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- NOTE LBdlHAIRE -
Au debut de 1978» Pierre Pelou, conservateur, prSsident du CIMAB micro-
graphie, avait lance 1'idSe d'un guide du microSditeur qui visait & exhorter 
les iditeurs a utiliser la microforme et a leur donner une initiation a la 
micrographie. Le club MicroSdition (4'un des quatre clubs du CIMAB Micro-
graphie) qui reunissait un certain nambre de specialistes, esquissa le tra-
vail. Au fil des mois cependant, le projet s'ehlisa. Le deces hrutal de 
M. Khoch.6 (president) en 1979» mit fin non seulement a ce projet mais aussi 
aux Mtivites du club Microedition lui-meme. 
Au d8hut de l'ann6e 1981, alors que nous Stions responsable.de la micror 
graphie a la Docvmientatipn frangaise,%ous nous etions propose de relancer ce 
club, et de reprendre ce guide, devenu un peu 1'Arlesienne du petit monde de 
la microedition. Une nouvelle optique nous semblait cependant deyoir etre 
adoptee: il fallait d'une pai*t elargir le champ de 1'ouvrage de la microedition 
originale a toute la micrographie documentaire, et d'autre part, la connaissance 
de la micrographie ayant progress6 dans le public, dipasser largement le niveau 
de 1'initiation. Si notre depart de la Documentation frangaise nous a conduit 
a renoncer au club, la n6cessit6 de rSdiger une note de synthdse pour 1'ENSB, 
nous a semble une bonne occasion de r6diger, seul, une premiere etape de ce 
texte, et ce bien que le CIMAB nous ait signifie, fin 81, 11abandon du projet, 
pour des raisons financieSres. 
La solitude de son auteur donne & la fois la mesure et les limites de 
ce travail, dans un domaine oil la confrontation des expSriences communes comme 
1'information sur des applications particulieres (documents precieux, iconogra-
phie,) seraient a 1'evidence, indispensables. On trouvera dans ce document 
qui,s1il est celui d'un specialiste, reste 11oeuvre d'un gestionnaire et non 
d'un technicien, des erreurs, des lacunes, et de nombreuses imprecisions. 
Et si ce texte a maintenant le mSrite d'exister, on souhaiterait - et c'est 
le sens de cette note liminaire - que ne soit 6 aucun mcrnent oublie 1'objectif 
premier, qu'il ne remplit aucunement. 
Pour 1'atteindre, il serait souhaitable de reunir maintenant une petite 
conmnission de micrographes d* etablissements specialises (quelques uns d'entre 
eux sont d'oreset deja prets 6 assurer leur concours) qui a partir de ce texte 
ou de son simple canevas, et de consultations exterieures, redigerait enfin 
un guide complet et concret. Sa publication, dans une forme attractive, repon-
drait alors - et seulement alors - a un besoin certes diffus, mais tres r6el. 
- INTRODUCTION -
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Ce travail s'adresse en priorite 6 tous les responsables 4'organismes 
documentaires qui 
. soit ont dicide de miniaturiser tout ou partie de leur fonds, en s'imagineuat 
qu# c'est une operation qui peut etre aiaement maitrisSe 
. soit seraient globalement disposes a envisager cette miniaturisation mais 
hesiteraient ^ncore, a 1'idee que la micrographie est une technique qui exige 
des campetences hors de leur portSe. 
Ce guide pratique, on le devine, vise a detrcmper les premiers comme 
les seconds. 
0 " 
A les detrcmper, si ce n'est deja fait. En effet, 1'apprenti micro-
graphe n'est pas entiBrement dSmuni. Du point de vue de la mise en oeuvre, 
de la methode, il existe un ouvrage fondamental: la "brochure du SCOMl DU 
point de vue technique, il y a les normes, qui sont un peu en la matiere, 
les "tahles de la loi". Bntre ces documents, et autour d'eux, une littSra-
ture impressionnante, par son volume surtout, par son interet souvent. De 
tous ces documents, ce guide fait une approche multiple; parfoie il se limite 
a en faire une rapide synthese. Souvent il les compldte' trds souvent, il 
se contente d'y introduire (c'est le cas pour les normes, complexes, reharha-
tives certes, mais dont la lecture approfondie, est indispensahle); enfin 
ici et l£, il les depasse pour entrer dans 1'fc peu pr8s inSdit. Globalement, 
c'est moins le fond qui ccmpte que la forme, celle d'un guide pratique, qui, 
dans un domaine qui exige une longue patience et une grande volontS d'adapta-
tion, voudrait surtout donner une vision d'ensemible de la micrographie, des 
choix a faire et des prohlemes 5 rSsoudre, voudrait permettre quelques gains de 
temps, a 1'instar d'un simple aide-m&noire. 
Notre titre, ainsi que cette mise au point indique hien ce qu'on ne trou-
vera pas dans ce guide: 
. II concerne la microfiche documentaire, au sens professionnel du texme: ne 
sera pas du tout abordee la microforme COM(Computer output microform)3; et au 
sens Stroit du terme: nous ferons S peine allasion a la micrographie de gestion 
1. Servide central d'organieation et methodes. — Methodologie d'emploi de la 
micrographie. — 2° Sdition. — Paris: La Documentation Frangaise, 1978. 
2. C'est le cas de la brochure du SCOM. Ce livre doit se lire en effet, camme 
une succession d1ajouts, de plus en plus etoffSs, a ce document. 
3. Sur ce sujet voir la brochure du SCCM, sa bibliographie et aussi Saffady 
(William). — Ccmputer output Microfilm: its library applications:«_ ?: BKJ* 1981. 
au dessin technique; enfin nous ecartons les dcanaines trpp specifiques: la 
microforme couleur notamment. 
. II s'agit de production: on suppose effectuees toutes les Studes prealables 
sur 1'opportunite d'un transfert de support pour 1'information, sur le choix 
ensuite de la micrographie au dStrioent d'autres supporta ou technologies4. 
De meme on ne trouvera ici que fort jfeu d'indications sur la conservation, les 
materiela de classement, les lecteurs, tous domaines essentiels qui ont fait 
1'objet d'articles ou d'ouvrages5, t 
U. Sur ce point, nous sommes un peu revenu sur nos positions. L'importance 
decisive de ces etudes nous a conduit a y consacrer le dShut de ce guide. 
5. Voir ouvrage du SCOM, et notre rScapitulatif. 
Alrfi-frairttiif.-. 
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- Chapitre I -
AU FIL DE L'ETUDE PREALABLE 
RftPPEL; L'Stude prSalable. 
L'ouvrage du SCOM (p.11-25) distingue dans 11Stude prSalahle trois 
phases: 
. 1'analyse qualitative; elle s'attache & la nature des documents 
detenus par le service (document unitaire , dossier etc..•) aux 
types et methodes de classement (centralisS, dirigS, lihre) aux con-
traintes reglementaj.res(protection, valeur prohante des documents etc..). 
. 1'analyse des processus et des circuits; elle met en lumiere toute 
la circulation des documents dans les services, etudie les processus 
de Tni 8e a .jour (adjonction, suhstitution, annulation) et la question 
des consultations (nature, duree, frequence). 
. enfin, 11analyse quantitative: examine les volumes de traitement 
(passes et a venir) leur duree de conservation (documents a rejeter, 
documents B laisser en 1'etat etc..). 
Etude d'organisation de type classique, cette analyse de 1'existant 
permet de formuler un diagnostic et de hatir une organisation nouvelle, de 
circonscrire le champ d1application de la micrographie. Elle est la base 
indispensable d'une bonne implantation. 
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Au moment de commencer ce guide pratique, nous supposons donc que son 
lecteur travaille (ou met la derniBre main) aux Studes prealables qui decide-
ront de la mise en place ou du rejet de la solution micrographique pour l'eta-
blissement, le service qu'il dirige ou auquel il appartient. C'est le moment 
pour lui de se poser quatre questions; questions simples, si simples qu'on 
s'en veut un jpeu de les assener au lecteur; il est de fait pourtant que cer-
taines applications paraissent, si l'on veut bien les examiner d'un oeil tres 
critique, des demi-echecs (ou si l'on veut, des demi-reussites) que nombreuses 
sont celles qui sont (ou auraient pu etre) aisement perfectibles. A 1'analyse, 
ce sont, grossierement, toujours les memes carences qu'on retrouve, et ce sont 
ces carences qu'on voudrait ici neutraliser. 
1) Premiere question; Est-ce que les bSnSfices tir6s de 1'application sont 
suffisants par rapport aux contraintes crSes? 
Plus encore que les suivantes, cette premiere question parait sans doute 
elementaire. Elle appelle trois remarques. 
. II s'agit la d'une vraie question. Or, elle est souvent hativement r6glee 
dans les premieres etapes de 1'Stude. Reflexion hative, qui une fois 1'appli-
cation mise en place, n'est plus jamais remise en cause. II est indispensable 
de la garder presente a 1'esprit tout au long de l'6tude, et de lister en les 
chiffrant @.vec le plus de precision possible tous les benefices escomptes. 
Cette Svaluation precise, Scrite, permettra plus tard d'op6rer des controles 
sur la fagon dont les objectifs ont 6tS atteints, d'op6rer des rSajustements, 
voire de renoncer si comme souvent, si comme on le conseille legitimement, on 
commence toute application, par sa "maquette", sur un faible volume de documents. 
. C' est une vraie question dont les termes doivent etre gardes dans leur vlrite. 
Trop d1Studes nomment bSnefices de simples transferts de taches ou de couts. 
Occuper trois agents a temps plein a des taches iffastidieuses - et la microgra-
phie en comnorte un certain nombre. - pour faire gagner une heure a dix personnes 
ne constitue ni une Sconomie, ni un progres, du simple point de vue social. 
De meme, (c'est une tendance qu'on observe aussi dans certaines informatisations 
oxi l'on se contente d'automatiser des taches manuelles, d'acc6lerer 1'existant 
sans le rSformer) trop d1etudes reservent la part belle aux probl^mes techniques 
et survolent 1'analyse des circuits de 11information et des taches du personnel, 
que la miniaturisation a pourtant le pouvoir d'ameliorer considSrablement. La 
encore 1'emploi du terme "benSfice" est sujet a caution... 
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. Enfin les avantages tires d'une application sont trop souvent surestimSs. Ils 
existent certes, mais on leur attribue trop d*importance (par exemple les gains 
de temps qui figurent dans tous les rapports mais qui sont rarement effectifs, 
les economies qui paraissent economies xiniquement paxce que les couts de la 
micrographie sont sous-evalues, ou ceux du systeme manuel sxjrSvalues). En 
revanche les contraintes (1'appareil de lectxire, 1'ohligation de classer et 
de reclasser les microformes) sont minimisees. En gSneral, on ne tient pas assez 
compte d'im fait essentiel, le changement d1habitude, qui, ces benefices seraient 
ils importants et ces contraintes minimes, aura tot fait de brouiller les per-
ceptions, et de faire paraitre les premiers bien tenus, et les secondes insup-
portables. C'est dire qu'il faut, selon nous, si l'on peut employer cette ex-
pression, "placer la barre tres haut"y les bSnefices doivent, sur le papier, 
etre tres importants par rapport aux contraintes, si l'on souhaite, une fois 
1'application lancee, que ceux-la continuent a Squilibrer celles-ci. Pour 
atteindre cet objectif il faut 
- ou tirer bSnSfice de tous les avantages traditionnels de la microforme (gain 
de place, gain de volume, rapiditS d'edition, facilitS de coramunication, de 
diffusion, garanties de sScuritS) 
- ou mieux encore 1'implanter, dans une situation o3 elle est susceptible 
d^appoirfcer soit un vSritable soulagement, soit de nouveaux services qu'il 
aurait StS impossible de fournir sans elle1. 
Hors de ces deux options (et la seconde est meilleure que la premiere) 
une application laissera souvent ei ses utilisateurs 1'impression qu'une autre 
solution, moins contraignante , aurait pu etre aisSment trouvee. 
2) Seconde question: Est-ce que le champ d'application de la micrographie est 
bien dSlimitS? 
II n'est pas rare de voir la micrographie, - surtout si la premiere 
implantation a StS un succes - essaimer dans d'autres services que celui dans 
lequel on l'a d'abord implantSe. 
1. Voir certains services de facturation, ou bancaires (cheques postaux) oii 
chaque agent gere un secteur a 1'aide de lecteurs automatiques de microformes 
COM mises 6 jour chaque nuit, voir certains centres de documentation qui peu-
vent multiplier 6 faible cout en- autant d'exemplaires que nScessaire les docu-
ments de leur fonds de sorte a- pe?^e.ttre u-ae conamltaition-multiple. 
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Ce qui n'est pas une mauvaise chose en soi';:. peut devenir redoutahle, si 11 etude 
s1est contentee de cerner 1'existant et a neglige la prospective la plus ele-
mentaire; nous pensons ici aux marches dont les termes reposent sur des volumes 
des rythmes de travail... et des prix treis precis, mais plus encore a certains 
materiels qui s'acquierent, comme des photocopieuses, pour des hesoins chiffres 
ramenes au mois et dont la capacitS de production se trouve parfois depassSe tres 
vite par des nouvelles demandes ou applications. 
Aussi apparaat-il nScessaire au fil de 1'Stude ou au moment de la clore 
si cette perspective n'a pu etre adoptSe des le dSpart de penser 11application 
au dela du service auquel on appartient, de penser 11Stablissement dans sa 
glohalitS. Dans ce hut il est hon de connaxtre toutes les utilisations possi-
hles de la microforme. Dresser un tel inventaire Stant ici impossihle, on se 
» * 
contentera d'un tr§s href rappel. 
La microforme est aujourd1hui utilisSe dans tous les secteurs d'activi-
tS, pour toutes les fonctions (conservation, edition, pret,echange, gestion, 
publicitS) et pour tous les types de documents qu'ils releyent du texte ou de 
1'image, en noir et blanc et en couleur. Si on laisse de cote les seconds 
(estampes2, photographies, tableaux3, cartes, plans - de reseaux, de construc-
tion, de materiels4) pour se consacrer uniquement aux textes on peut dire que 
la microforme convient pour 1' imprime (reproduction de monographies, de publi— 
cations en sSrie5, microreeditions et reprints6, diffusion simultanSe papier 
microforme7, edition mixte8) pour le dactylographie et ses avatars (microedi-
tion originale9, litterature grise, etat d'ordinateur) le manuscrit (documents 
prScieux10, correspondance administrative11) mais aussi pour les documents qui 
se situent a 1'intersection de ces domaines, 1'imprimS et le manuscrit (chBques12, 
2. C'est le cas de la Bibliotheque nationale. 
3. Les MusSes de France. 
4. L'EDF, la SNCF, les centrales nucleaires utilisent la microforme (carte a fe-
netre) specialement pour la maintenance. Les equipes techniques ou d'assistance 
sont munies de lecteurs portables et de microformes. 
5. Voir question U. 
6* Hachette. 
7. Cas entre beaucoup d'autres du Journal Officiel. 
8. La Documentation frangaise a publie recemment un guide bibliographique sur 1'ana-
lyse de 1'image qui porte en annexe deux microfiches contenant des bulletins de 
sommaire dont la publication sur~papier serait revenue beaucoup plus cher. 
9. Klincksieck, editeur, entre autres, de theses, 1'INSEE, la Documentation 
frangaise... 
10. Bibliotheque aationale. 
11. Application de bureautique, voir par exemple Adidas qui miniaturise le 
courrier d§s son entree. 
12. La plupart des banques utilisent le COM. 
factures, tickets13) le manuscrit et le dactylographie (dossiers de personnel, 
fichier de clients, de patients^tc.) le dactylographiS et le manuscrit (fichiers 
de "bibliotheque, photocharging). Certes, il est lSgitime de penser (sans entrer 
dans les discussions voire ^ polemiquea qui sont devenues un peu les lieux communs 
des journSes d'etudes sur la micrographie) que Xa micrographie sera a terme 
supplantee pour les fonds volumineux par d1autres techniques (disque optique 
* 
humSi*ique, videodisque, telecopie) avec lesquelles elle est ou sera d1ailleucs 
compatibles. II reste que la micrographie est dSjei et sera sans doute de plus 
en plus utilisee pour tout ce qu'on peut nommer la peripherie de 11information 
tous les outils qui permettent de mieux 1'utiliser ou d'y acceder plus rapide-
ment (fichiers de "bibliotheque, catalogues, index, annuaires, th6saurus et 
listes de vocabulaire, hulletin signaletique, current contents, et tous ies 
instruments qui n'exigent qu'une rapide consultation). 
II est donc recommande d'etablir pour les grands Stablissements - et 
surtout pour ceux qui comptent s1Squiper - un veritable schSma directeur de la 
miniaturisation - tout comme il en existe pour 1'informatisation, une meme 
technique et un meme laboratoire pouvant etre utilisSs ppr tous les services. 
Ainsi la Documentation frangaise miniaturise-t-elle aussi bien ses publica-
tions, que les bons de commande de ses quelque U00 000 clients, les pSriodi-
ques de sa bibliotheque comme les fichiers de son personnel, la mise a jour 
de son catalogue adressSe aux libraires, les documents qu'elle analyse dans sa 
banque de donnSes et bientot le bulletin signalStique de celle-ci. 
3) Troisieme question: 3'assure-t-on une maitrise de 1'Svolution de 1'applica-
tion? 
On sait que 1'utilisation dans un service d'une rbechpiique assez complexe 
ne va pas toujours sans dSviation, dSrivS et alSas. La micrographie n'Schappe 
pas a la regle. II n'est pas rare de voir certains Stablissements, au fil des 
directions, au grS des mutations multiplier par exemple les marques de matSriels 
(lecteurs, camSras) ce qui multiplie aussi les fournisseurs (lampes, papier, 
toner,) les contrats de maintenance, et les numSros de tSlSphone de services 
techniques, ou bien encore les types de microformes (passagedu 35mm au l6mm, 
de la jaquette au microfilm) ou les modes de prise de vues (horizontal ou vertical, 
simplex ou duplex) tous changements d'orientation qui ajoutes, produisent fina-
lement une organisation lourde, lente, complexe ou des foijds difficiles gSrer 
parce que se multiplient les tranches chronologiques qui prSsentent une unitS. 
13. Le Loto national miniaturise, ohaque semaine, apr§s les avoir centralisSs 
quelque 15 000 000 de tickets, puis les dStruit avant meme le tirage. 
14. Quelques cabinets de mSdecins, d'avocats, de psychologues, des offices de HLM.., 
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Resou&re ce type de probleme n'est permis que par 1'adoption, au moment de 
11etude prealable, d'une perspective d'harmonisation rigoureuse - des documents, 
des materiels, des types de microformes, des modes de prise de vue - et pour 
11Svolution de 1'application, par la mise en place d'une structure de controle 
et de coordination des services (spScialement pour les achats). Ce modele 
d1organisation, tres centralis6e, n'est pas tres en vogue aujourd'hui. C'est 
souvent le prix a payer pour eviter dfes desagr&ients peu importants en eux-
memes, mais tres fastidieux si on n'en conserve pas la maitrise. 
U) Quatrieme q.uestion: Est-on assez attentif aux realisations des autres, jsntres? 
C'est le defaut majeur de nombreuses apBlications; les responsables sont 
trop souvent peu attentifs aux rSalisations des autres etablissements de leur 
secteur. Attention qui serait pourtant profitable, sous deux aspects. 
- pour tout ce qui concerne la production des microforzoes, on ne peut 
que recommander d'etre curieux de ce qui est realise ailleurs. La rencontre 
de spScialistes, la visite d'ateliers et de laboratoires, 1'analyse et la 
critique d1applications sont souvent tout au long de 1'etude prealahle, la 
meilleure source d'information sur tous les aspects de la production (choix 
de materiel, ou de prestataires de service, implantation des locaux , rythme, 
organisation du travail, opportunite des contrats de maintenance etc.). 
Ainsi conscients de leur mission, les responsables des grands services micro-
graphiques du secteur public, comme certains microediteurs, groupSs en syndicat, 
ne sont-ils jamais Sconcemes de leur temps, dans les stages de formation comme 
au cours d'entretiens particuliers, pour orienter, initier, conseiller les 
futurs producteurs. 
- par ailleurs, et c'est le point sur lequel nous voudrions insister, a 
partir du moment od la microforme est adoptSe pour la conservation, la gestion, 
et la diffusion des documents, il faut se convaincre qu'il est possible de 
1'utiliser, des le debut de la chalne documentaire, au moment de la collecte. 
S1Squiper en materiel de lecture, c'est du meme coup avoir k sa disposition 
une documentation qui sur ce support devient considerable, du moins pour certaines 
disciplines: ainsi pour les sciences politiques, juridiques, economiques et 
sociales, de tres nombreux organismes - le Journal Officiel, 11INSEE, le CDSH, 
1'UNESCO, la Documentation frangaise, la Fondation Nationale des Sciences Poli-
tiques, les communautes europeennes et d'autres encore, - proposent aujourd'hui 
tout ou partie de leur publication sur microsupports15. 
15. On se propose plus tard, si la possibilite nous en est donne d'entreprendre 
ou de faire comprendre 1* interet qu'il y aurait a entreprendre une sorte de 
rSpertoire ou de catalogue collectif des periodiques disponibles sur microformes, 
qui eviterait les doublets, favoriserait les echanges nationaux et internationaux. 
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Or, on constate encore que trop souvent — du fait d'une separation etanche 
entre les services d'acquisition, et les services d'archives, ou entre les 
services techniques et documentaires — les organismes oii s1implante la micro— 
graphie negligent cette opportunite pourtant interessante pour 11archivage 
certes, mais aussi du point de vue des hudgets d'acquisition. 
Voila les qu61ques recommandations - que d'aucuns auront juge superflues 
que nous voulions adresser a ceux qui ont a s1occuper d'un projet d'application 
micrographiqufe. Hous allons passer maintenant au choix du support. La encore 
on trouve dans 11 ouvrage du SCOM une exc ellente etude de ce prohleme. Elle 
prSsente cependant 1'inconvenient de se limiter essentiel1ement aux caracteris-
tiques des differents supports, sans s.'attaxder sur leurs qualites et leurs 
defauts, ni sur les criteres a prendre en compte pour effectuer un choix. 
C'est ce a quoi nous allons nous employer ici. 
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- Chapitre II -
LE CHOIX DU SUPPORT 
BAPPEL: Les differents supports. 
Type de microforme Dimensions Contenance * Conditionnement 
Microfilm 
l6mm x 30m 
2U00 vues 
(en statique) 
1600 vues 
(en cinStique) 
en bande: jaquette 
bobine 
en bobine: chargeur 
cassette 
16 mm 
35 mm 35mm x 30m - 600 vues 
carte a fenetre 
en bande : . . jaquette 
bobine 
en bobine: chargeur 
cassette 
Microfiche 
105mm x 30m 
Partition uni-
forme: 60 vues 
(30 si livre 
ouvert) 
98 vues (49 si 
livre ouvert) 
Partition va-
riable: 
1,2,4,6,8,16,32 
64 vues 
FigSe 
Vivante 
(electromicro-
graphie) 
105mm x l48mm 
98 vues 
60 vues 
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. II existe 3 supports qu'on designe couramment par la largeur du filra utilise: 
16, 35 ou 105 mm. 
. La contenance de chaque support depend, entre autres de 3 Slements: le nombre 
de cadres d1images (il figure dans le tableau), le format du document, le taux 
de rSduction. La contenance chiffree sera donc le rSsultat de la combinaison 
de ces trois parametres. Exemple: «• 
" - Sur un film 35mm (600 vues), on pourra mettre au 1/15 4 documents 
ou 1 document Ag /vue soit 2400 et 600 Ag. Mais au 1/30 on pourra mettre 
16 A^ ou 4 documents Ag/vue soit 96OO A^ et 2400 Ag. 
. Certaines pellicules d'une epaisseur extremement fine permettent de doubler 
la contenance des films l6mm. 
. Pour le l6mm, un parametre supplementaire peut s'ajouter: le mode de prise 
de vue: — en mode simplex sont microfilmSs les rectos, ou les rectos et versos 
des documents sur toute la largeur exploitable du film. 
- en mode duo les documents sont filmes sur la moitiS de la largeur du 
film. En fin de film, la bobine est retournSe et les documents sont filmSs 
sur 1'autre moitiS. 
- en mode duplex, on obtient en une seule opSration un microfilm com-
portant sur toute la largeur les images juxtaposSes du recto et du verso du 
meme document. 
Simplex 
Duo 
Duplex 
c* c* > et 3-> 1A tif 
7» 
4 
3» 
£ < u» 73 U» C/ eO y 
>. > > > I > > % £ cC 0c OC 1 
Ces procSdSs permettent de multiplier la contenance des films. Les modes duo et 
dixplex ne sont possibles que sur des camSras cinStiques. 
. II existe deux sortes de camSras: statiques (le film et le document sont im-
mobiles), cinStiques (le film et le document sont en mouvement synchronisS). 
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Les contraintes de ces dernieres (feuille volante uniquement, format identique 
pour tous les documents, papier de grammage important, qualite moindre) les rendent 
d'usage difficile en documentation. 
. Du format d'origine on peut tirer divers produits: 
- Qn peut laisser le film en "bobine de trente metres: on 1'utilisera tel quel, 
ou en chargeur (hoite qui ne comporte qu'un noyau et dont ne depasse que 
-1'extremitS du film) ou en cassette (hoite a deux noyaux, dont un vide oil le 
film est deja enclenchS). 
- On peut aussi le dScouper et 1'utiliser en carte a fenetre (carte mecanographique 
qui comporte une fenetre ou seront glissees une ou plusieurs images): c'est 
une utilisation majori-fraire pour le 35mm; ou encore en jaquette: fiche trans-
parente format 105mm x lU8mm souveni^, qui porte des couloirs: une hande de 
film sera glissee ians un des couloirs de la jaquette dont sera tiree ensuite 
une copie. En cas de mise et jour, la nouvelle hande sera glissee a la suite de 
la prScSdente, une nouvelle copie sera tirSe. La copie prScSdente sera dStruite. 
. L'Slectromicrographie a suhstituS au procSdS photographique hahituel, celui de 
1'Slectrocopie. Les appareils sont aussi simples et rapides que les photocopieurs 
hien connus. Certains appareils donnent en plus de la possihilitS d'adjonction 
et d'annulation, celle de l'effacement et de la suhstitution de documents. 
C'est incontestahlement, la jaquette de 1'avenir. 
. Ces informations sont parcellaires et ne concernent que les formats les plus 
frSquemment utilisSs. Pour complSment, on renvoie a la hrochure du SCOM. II 
importe cependant de se mSfier des supports non normalisSs, ou d'utilisation 
rare en France. 
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Le choix d'un type de microforme n'ohSit a aucune regle. La trBs grande 
souplesse d'utilisation de la micrographie, d'une part, et 1'immense variete 
des applications d'autre part - aujoiyd'hui quelque 5000 organismes et entre-
prlses utilisent la microforme - interdit d'ailleurs d'en etablir. On peut 
cependant degager des constantes, tres sures, des tendances aussi, plus varia-
"bles, lister les divers parametres d'analyse en rappelant bien sur qu'un critere 
essentiel - 1'importance du budget, susceptible de modifier rad.icalement la 
mise en oeuvre d'une application, ne peut etre ici pria en compte. Nous donne-
rons dans ces pages une synthese de nombreux documents qui abordent cette 
question en y ajoutant quelques criteres dont nous avons pu verifier nous-
meme'1'importance. Les parametres reconnus sont lies 
. aux documents eux-memes 
. aux contraintes de production et au cout 
. a la consultation 
. a la diffusion 
. enfin 5 d'autres faits plus diffus mais importants (ainsi 1'etat du 
marche, le "coefficient d'adaptabilit6"). 
1) Les criteres de choix. 
a) criteres lies aux documents. 
Sont a prendre en compte ici: 
a.1: Le volume des fonds: critere tres important quand 1'application se veut 
retrospective; on considere en gSnSral que pour les fonds tres volumineux 
(de 1'ordre d'un million de pages) le microfilm est plus facile a mettre en 
oeuvre: en fait la simplicitS de la prSparation inhSrente a 1'application 
microfilm (moins de dossiers 5 constituer, pas d'en-tete 6 realiser etc) 
prend, pour les fonds volumineux, une valeur d'ajrgument dSterminant. De 
meme la gestion d'un fonds de quelques centaines de films est plms simple 
que celle de plusieurs milliers de microfiches (10000 supports pour un fonds 
d'un million de documents): mais ce point depend en fait de 1'adoption de 
systBmes de recherche automatique. 
a2; Le format des documents: posent probleme en micrographie les grands fonnats, 
assez frSquents. Compte tenu de la sSrie normalisSe A (en mm) 
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Ao 
8U1 X 1189 A6 105 X 148 
A1 59U X 841 V 74 X 105 
A2 420 X 594 A8 52 X 74 
A3 297 X 420 A9 37 X 52 
AU 210 X 297 A10 26 X 37 • 
V 148 X 210 
II faut savoir que les formats couverts sont, dans le respect des normes: 
4 A, 
2 A, 
1 
A2 
vo 
3 
\<u h O Sn h 
& 
Lf\ cn 
\(U h O Sh fn 
(U 
ft 
O O fl 
lA 00 
•H Ch 
g 
•H 
<U 43 o 
•H 
S-i o 
V. o 
0) I—I 
•s 
•H 
u 
<D & o 
•H Sh o h o 
•H S 
I 
•H 9 -ti o Pl 
o bO <u o h o 
On le voit, a 1'aide de ce tableau, pour les formats qu'on rencontre le plus 
frequemment en documentation (du A^ au A^) la plupart des types de microformes 
sont satisfaisants. D'ordinaire on a soin de simplifier ce tableau de la 
maniere suivante: 
Pour Aq A^ A^ 35 mm ou microfiche a partition variahle 
Pour A_ A, Ar Az- 16 mm ou microfiche a partition variable ou uniforme. 3 4 5 0  
Cette simplification devrait avoir valeur de regle. Et seule, la volonte de 
ne pas multiplier le materiel de production ou de consultation explique la 
persistance (regrettable), dans certains organismes, de petits formats traites sur 
des grands supports (A^ en 35mm par exemple). 
1«; Le 35mm perfore n'est pratiquement plus utilise en France. 
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a3: Hauteur et qualite des caracteres: certes le support est ici en question. 
D'aueuBS repetent - peut-etre & tort si l'on pense aux constants progres 
de la technique - que 1'aptitude du film 35mm a restituer le trait est 
reste inegale par le l6mm comme par le 105» . Mais importent surtout la 
taille des caracteres, leur qualite et le taux de rSduction qu'on choisit 
de leur appliquer. 
•> 
Corament procedent les micrographes? Ils disposent assez souvent de 
tahleaux, complexes d'aspect, qui leur permettent de comhiner trois fac-
teurs: le. format des documents, la hauteur des caracteres, et la compacite 
de 1'information. 
Le format indique (pour la microfiche) les partitions et les taux de 
rSduction possihles. Un format par exemple (297mm x 420mm) pourra etre 
traite en 
8 images au rapport 9 49 images au rapport 25,5 
16 images au rapport 12,75 60 images au rapport 25,5 
30 images au rapport 21,2 64 images au rapport 25,5 
32 images au rapport 18 
Intervient alors le second facteur: la taille des caracteres. Le tahleau 
mentionne indique pour chaque hauteur de caractere quel taux de reduction il 
ne faut pas depasser sous peine d'alterer gravement la lisihilite du document. 
Admettons que sur notre A^ le caractere le plus petit mesure 2mm. II suppor-
tera jusqu'au taux de 25,5, (s'il n'avait mesure qu'un mm, un taux de 14 
axirait etS le maximum). Peuvent donc etre utilisees pour notre A^ les 
microfiches 49, 60 et 64 images. 
Sous rSserve de sens particulier du document (format a 1'italienne etc) 
joue enfin la regle de la compacite de 1'information qui veut que sur un 
support on mette la plus grande quantite possihle de document: on choisira 
donc la microfiche 64 images. Le processus du choix eut ete identique, quoi-
que plus simple, pour le microfilm. 
Si ce rapide expose permet de comprendre concretement comment procedent 
les micrographes - ce qui est necessaire pour pouvoir discuter clairement 
avec les fagonniers, parfois prompts a augmenter deraisonnahlement les taux 
de reduction, il montre aussi que format et hauteur des caracteres^ s1ils 
sont determinants pour 1'application^ ne suffisent pas pour choisir parmi 
les supports, tous aptes a les reproduire. II faut donc se tourner vers 
d'autres parametres. 
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aU: La nature des documents: plus encore que la nature des documents, (mono-
graphies, puhlications en sSrie, suites et collections, dossier et sous-
dossier, feuilles volantes, coupures de presse) c'est 1'importance de 
11unitS documentaire qu'il faut defmir et qu'il faut s'efforcer d harmo 
niser avec le support. C1est la sans doute un des criteres primordiaux. 
Microfilmer des monographies (unite documentaire de petite taille) ne 
semble pas un "bon choix, de meme que microficher la presse quotidienne peut 
sembler discutable. Les coupures de presse en revanche se pretent aussi 
hien au microfilm qu1 la microfxche, selon les besoins documentaires des 
utilisateurs. 
a5: Enfin^ les Tnises a .jour (frequence, volume, et volume des documents touches) 
laissent generalement le choix;si "elles .sont dSterminantes, entre la jaquette 
(microfilm conditionne) et l1electromicrographie mais les deux supports 
prSsentent de lourds inconvenients (voir tableau recapitulatif). 
b) criteres lies a la production et au cout. 
II est de fait que le microfilm est bien moins couteux que la micro-
fiche. Cout plus faible & densite egale, pour la preparation, le prix des 
supports, de la rSalisation, des matSriels de production (de bonne qualite), des 
copies; et ce n'est pas le prix des appareils de lecture (plus chers effective-
ment pour les microfilms que pour les microfiches - dans un rapport qu'on eta-
blit en genSral de 1'ordre de 1a 5 ~ ) qui reequilibre une balance largement 
favorable au microfilm. 
En dehors du cout il y a tres peu de contraintes liees & la production; 
les rythmes de travail notamment sont a peu pres les memes pour le film et la 
fiche (de 2500 et 3000 images /jour). Le seul point important semble les dispo-
sitifs de repSrage des vues sur les microformes. II y a quelques annees encore 
c1etait un critere determinant; il nous semble aujourd'hui, du fait surtout 
des progres de la recherche automatique (interface avec ordinateur) que ce 
probleme ne doit plus entrer dans. les parametres d'une Stude a priori2. II vaut 
mieux selon nous concevoir xin systeme d'acces optimal aux documents, et etudier 
ensuite quel materiel et donc quel support est a meme de 1'offrir. 
2. Aussi cette question sera-t-elle Studiee dans le chapitre IV "PrSalables 
documentaires a la miniaturisationV 
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c) criteres lies a la constiltatiion. 
Pourront etre reutiXisees xci toutes les informations recueillies au 
cours de 1'etude prealable sur la consultation des documents: frequence, duree, 
nombre d'utilisateurs, acces li"bre ou dirige etc. Doivent etre pris particu— 
lierement en consideration les faits suivants: 
c1: quantite d'aggeireils_de_lecture: ies appareils de lecture pour microfilms 
etant plus chers que les appereils pour microfiches,il semble plus difficile 
de les multiplier. 
c2: utilisation de ces appareils: on observe en general que les utilisateurs 
eprouvent plus de difficulte a utiliser les appareils de lecture pour 
film (pose de la hohine, sens de V image, commandes de defilement, arret 
etc.). Par ailleurs le defilement a grande vitesse des films - pour les 
appareils qui ne sont pas munis de dispositif d1occultation - est tres 
fatigant. 
c3: immo-hiiiHation des appareils: il faut hien sur rappeler que 1'utilisateur 
du microfilm immohilise generalement plus de deux mille images (en micro-
fiche, une centaine): la consultation sera donc heaucoup plus longue. Cet 
inconvenient est rarement pallie par la multiplication des exemplaires, 
du fait du cout des appareils. En revanche, beaucoup de centres n'h6sitent 
pas a doubler, voire tripler leurs microtheques sur microfiches. 
c4: doivent etre analyses avec beaucoup d* attention tou^ les problemes de classe— 
ment, d'extraction, de reclassement, et tous les risques de dispersion, 9 I 
voire de vol des microformes. II est de fait qu'en gestion manuelle, un 
stock de films est moins contraignant qu'une microtheque microfiche: nombre 
de supports (20 fois moins important) facilitS de reperage (n° sur les 
boites) lacune immSdiatement visible dans les collections etc. 
A la lumilre de ces faits, on peut dessiner une tendance des applications 
dans les organismes. Les Slements de choix se chainent souvent de la 
maniere suivante. 
archives anciennes -» consultation peu frequente -» peu d'utilisateurs -» 
microfilm -* 1 ou 2 appaxeils de lecture -» acces dirige, assistance impor-
tante a l'utilisateur. 
documents recents -» consultation frequente -» nombreux utilisateurs -» micro-
fiche -> multiples appareils de lecture -» acces libre, libre service. 
L1inconvSnient majeur de cette derniere chaine (la dispersion des fonds) 
est compensS generalement par la multiplication des microtheques (duplica-
tion d'une fiche de 2 a 3P), ou 1'adoption des systemes de recherche oi 
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1'utilisateur consulte les documents sans y avoir acces. 
d)'criteres lies a la diffusion. 
Sont a prendre ici en considSration: 
• 11appartenance a un reseau qui exige .une harmonie avec les partenaires et 
ccfrrespondants (pret, echange, vente, dons) 
. 1'aspect materiel de la diffusion (interet de la microfiche qui s'envoie dans 
une simple lettre, necessitS de holites pour les films, couts postaux etc) 
. les contraintes de la duplication: s'il est aise (et peu couteux) de dupliquer 
une microfiche, il est tr§s difficile d'adresser la copie d'une partie d'un micro-
film: devront etre expedies soit la tqtalite du film (cout tres superieur), soit 
une restitution sur papier (ce qui du point de vue du stockage et des tarifs 
postaux) est de peu d'interet.3 
. le secteur d'activitS des partenaires ou clients (le monde des hihliotheques 
donne encore la priorite aux microfilms, celui de la documentation a la micro-
fiche) voire leur nationalitS: il semhlerait que certains pays privilegient 
pour de multiples raisons tel ou tel support. 
e) autres critlres. 
Nous mentionnerons ici: 
. la compatihilitS avec les acquisitions (on a tout interet comme nous y avons 
deja insiste a ne pas multiplier les supports) 
. 1'adaptation aux technologies futures, 11etat du marche: de ce point de vue 
il est de fait que glohalement de plus en plus de producteurs optent pour la 
microfiche, et plus precisement pour la microfiche a partition uniforme. L'evo-
lution de la recherche sur les appareils de lecture va dans le meme sens: si 
les dispositifs de recherche automatique pour les microfilms ont un peu relance 
un marche qui commengait a pericliter, la recherche automatisee sur microfiches 
parait nettement plus convaincante et se dSveloppe rapidement. C'est ainsi que 
c'est surtout pour les microfiches qu'on a vu apparaitre les systemes de ges-
tion de masse (1000 S, 1000 000 de microformes) 
3. La Bihiotheque nationale a surmonte cette difficulte, mais au prix de telles 
manipulations qu'on ne peut pas, raisonnahlement, conseiller de suivre sa trace. 
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- sif Access, Infodetics etc, et des materiels automatiques qui utilisent la 
video et la transmission a distance des documents 
- Telmi de la CGA, systeme vidSodoc de Cedamel4. 
2) Tableau recapitxilatif. 
SUPPORT: MICROFILM 
Avantages Inc onvenients 
. grande contenance 
. possibilitS de multiplier cette •. 
contenance par certains proce-
des de prise de vue. 
. tres bonne qualite (surtout 
35 mm) 
. PossibilitS grand format 
(35mm uniquement) 
. traitement rapide pour les gros 
volumes de documents 
. gestion manuelle assez aisee 
. dispositif anti-vol facile a 
adapter 
. cout assez faible 
. UnitSs documentaires trop nombreuses si 
- d»^#®tite taille 
. pas de mise a jour 
." appareil de lecture plus couteux, plus 
fragile, plus difficile d'emploi 
. immobilisation des appareils de lecture 
. acces plus lent, defilement fastidieux 
aussi rapide soit-il 
. duplication partielle tres difficile 
. deterioration plus rapide du fait des 
defilements, rembobinages 
. standardisation moins grande: toute par-
ticularite (duplex, duo, sens des images 
etc) exige des appareils de lecture 
particuliers 
. lSger recul sur le marche. 
U. Disons ici pourquoi la recherche automatique sur film ne nous parait pas 
tr§s convaincante. On constate que, malgre les appellations des fabricants, 
cette recherche n'est jamais que semi-automatique. En effet, si 1'utilisateur 
dispose sur chaque film d'une recherche automatique, il doit cependant intro-
duire manuellement le film dans 1'appaxeil, apres 1'avoir extrait d'une tres 
banale armoire oii est stockee sa collection. En revanche, sur les systemes 
pour microfiche, 1'acces au support, au lot de docximents et a la vue recherchee 
sont parfois entiBrement automatique. Nuance tres importante. Voir, a ce sujet 
1'excellente brochure: GOULAHD (Claude).— Le stockage et 1'acces aux informations 
enregistries sur microformesParis: CNRS - CDST, 1982. 
- 26 -
COIOITIOMHEMEMT; MICROFILM "| 
Avantages Inconvenients 
boTaine: Va sur tous les appareils 
chargeur Bonne protection poussiere, 
cassette lecteurs. Utilisation 
simple. 
jaquette: ceux de la microfiche, 
plus la mise a jour. 
Aucxrne protection poussiire, lecteurs etc 
Tous les chargeurs ne sont pas normalises 
d'otl frequentes incompatihilites chargeur/ 
appareil. 
Montage, extraction, ajout: operations 
lentes et couteuses (main d'oeuvre). 
SUPPORT: MICROFICHE 
Avantages Inconvenients 
Partition 
uniforme 
.compacitS de 1'information + 
grande, volume de stockage + 
faihle 
. autonomie de chaque unite 
documentaire 
. format commode, diffusion 
facile 
. titre lisible 
. duplication peu couteuse 
.cappareils de lecture peu 
couteux 
. normalisation tres grande 
communaute de support avec 
nombreux organismes frangais 
et etrangers. 
. pas de mise a jour 
. Inapte au grand format sans frac-
tionnement 
. risque de dispersion 
. cout plus elevS glebalement 
. dispositif anti-vol plus difficile 
a adapter. 
Pairtition 
variahle 
idem plus grand format nScessitS d'objectifs particuliers 
et en dega de huit images, d'appareils 
particuliers. 
Electromi-
crographie 
idem que partition uniforme 
plus mise a jour 
. difficultS de duplication 
. support et materiel assez couteux 
. limitS a 1'A^ et A^ 
. feuille volante ou brochure uniquemen-
/ 
- 27 -
Plutot que de simplifier le choix de support, d'aucuns penseront que 
de tels tahleaux le compliquent a plaisir1 Aucun type de microforme n'est on 
le voit sans dSfaut. Ce sont les objectifs prioritaires de chaque application 
qui devront orienter le choix. 
Sans doute faudrait-il parmi tous ces parametres privilegier aujourd'hui la 
consxiltation et la diffusion, de meme que 1'unite documentaire ou plutot etablir 
1'adequation la plus rapide et.la plus efficace entre la structure des fonds 
(unites documentaires) et les procedures de consultation. 
3) Priorite a la microfiche. ' 
Glohalement, et en guise de conclusion, nous dirions qu1incontestablement 
la microfiche est le meilleur support. Certes, sa principale qualite peut 
devenir son defaut: parfaitement adaptSe a la taille des unitis documentaires, 
par exemple les livres, elle presente les memes inconvenients qu'elles: dispersion 
par le public, perte par declaasement etc. Mais elle se renouvelle a si has 
prix que cet inconvSnient parait assez facile a surmonter. 
Le microfilm (et en particulier le 35 mm) regresse nettement dans le 
monde documentaire. II reste valable pour les pSriodiques, mais seulement pour 
la presse. Des que chaque livraison se rapproche de la monographie (revue 
trimestrielle, mensuelle, voire hebdomadaire) on retourne generalement a la 
microfiche. 
La mise S jour est devenue tres ricemment un probleme delicat a traiter: 
la jaquette apparait incontestablement une technique "depassee". Mais l'uti-
lisation de 11electromicrographie pour la documentation parait encore audacieuse. 
II s1oplre la une transition decisive, et ce dernier procedS d'ici quatre ou 
cinq ans sera, parce que plus rSpandu, moins couteux, et plus au point. 
II ne faut pas tirer, disons-le encore, des conclusions definitives de 
ces remarques tres gSnerales. Kous dirions que 1'essentiel est de se conformer 
de la fagon la plus rigoureuse aux normes en vigueur, et surtout de choisir la 
simplicite. Si le producteur estime que ses microformes ne feront jamais 
1'ohjet de diffusion, sinon sous forme de tirages papier realise par lui-meme, 
il peut certes les concevoir selon sa fantaisie, ou en utilisant tous les proce-
des qui permettent des gains de temps ou de volume. 
En revanche, tous ceux qui visent a la diffusion (ventes, echanges, prets, etc) 
doivent se soucier avant tout de 1'appareil de lecture et la encore faire du 
plus simple, du plus standard leur objectif. On evitera donc quel que soit le 
support, toutes particularites certes avantageuses mais qui rendent obligatoires 
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des dispositifs particuliers (lecteur a prismes, gamme ccanpl§te d'objectifs etc). 
Un bon microfilm, en mode simplex, sans repSrage particulier, une simple micro-
fiche eL partition uniforme sont (sauf bien sur fonds specialisSs) la garantie 
d'une consultation plus large parce que plus simple. 
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- Chapitre III -
L'ETUDE DES COUTS 
RAPPEL: Odi produire des microformes? i 
• chez un faconnier prive: c'est la solution la plus frequerament adoptee 
(au moins a titre temporaire), la plus facile et celle aussi qui exige le 
plus de vigilance. Nous y reviendrong largement dans le chapitre V. 
* dans un laboratoire du secteur public. qu'il soit vraiment fagonnier (c'est 
le cas du CNRS) ou qu'il accepte de temps a autre quelques travaux (Documenta-
tion framjaise, Journal Officiel): solution interessante, qui est souvent 
une garantie de qualite mais qui a notre connaissance n'est possible q.u'en 
region parisienne. Les delais ne sont pas toujours respectes. 
* dans un atelier integrS 5 1'organisme ou a 11entreprise: la crSation d'un 
atelier integre rendant nScessaire de lourds investissements, c'est une solu— 
tion qui peut aussi s'envisager pour un groupement d1administrations, de 
centres documentaires ou d'entreprises. 
• a la fois a 1'exterieur et en "integre":sont confiSes 5 1 entreprise exterfgure 
une partie des taches (generalement la realisation des originaux) et 11eta-
blissement s1equipe pour accomplir 1'autre partie des taches (generalement la 
realisation des copies). Cette solution qui a 1'avantage de diminuer fortement 
les investissements presente 11inconvenient (tres lourd a notre avis) de se 
decharger des taches essentielles pour la conservation, comme pour la qualite 
des copies. 
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Le cout d'une application est un des facteurs determinants qui dScideront 
de sa mise en place ou de son rejet. L'etude de cout c'est globalement la com-
paraison de deux chiffres: -
• le cout de 1'existant (dans sa realite prSsente et dans 1'avenir, qu'il est 
important de "bien estimer) 
•le cout de la solution micrographique. 
Ce dernier ensemhle se dScompose en trois ou quatre chiffres: les estimations 
financieres selon les modalites de production telles qu'elles sont exposees 
dans notre rappel. * 
Sur ce point encore 11ouvrage du SCOM constitue une excellente hase 
pour entreprendre les etudes. Nous lui apportons ici quelques prScisions. 
C*est aussi le seul endroit oti nous nous en demarquerons. En effet la pers-
pective de 11 ottvrage du SCOM, trBs incitative, lui a fait sous-estimer 
(occulter?) les couts de 1'integration d'un lahoratoire a 1'entreprise. 
1) Cout de preparation des travaux et d'utilisation des microformes. 
a) La preparation: 
Sur ce domaine qui couvre toutes les opSrations preparatoires a la 
miniaturisation, nous ne dirons rien sinon que leur cout est tres genSralement 
sous-evalue. Le detail de ces operations (qui sera 1'ohjet du chapitre IV) 
devrait permettre de prendre conscience de 1'importance (et donc du cout) de 
ces taches. 
h) L'utilisation: 
Nous entendons par la (contrairement & la hrochure du SCOM qui inclut 
dans 1'utilisation le conditionnement ) la simple utilisation des microformes 
par les lecteurs ou le personnel. Ce sont des couts souvent nSgliges. 
h1: cout d'investissementi 
- materiel de lecture: lecteurs de fiches, ou de films, lecteurs reproduc-
teurs, ohjectifs nScessaires pour divers taux de rSduction 
- matSriel de classement: les mohiliers de honne qualitS congus et traitSs 
Pour contenir des images photographiques sont assez onSreux. 
b2: cout d'exploitation: 
- il est prSfSrable de signer des contrats de maintenance - c'est 1'Svi-
dence pour les matSriels sophistiquSs mais aussi pour les matSriels simples 
qu'une rSvision rSguliere maintiendra en bon Stat de marche. 
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a) Investissement; 
a1; Materiel: Hors du mobilier (tables, casiers, plans de travail, meubles de 
classement etc) et du mat6riel de production (cameras, appareil de traite-
ment, duplicateur) sont indispensables des materiels qu'on peut dire peri-
pheriques, qu'ils soient de stockage de matieres premieres, de controle, 
d'archivage ou d'aide a la fabrication-. ^ 
. Matieres pr^Tn-i eres: 11 organisation actue3J.e du marchS fait quVil est d: 
ficile de se procurer rapidement et en petite quantitS de la pellicule. La 
pratique des marches (livraisons en quantite prScise selon les SchSances 
preetablies) apparait indispensable pour les ateliers moyens ou importants. 
La sensibilite de ces consommables rend nScessaire une chambre froide, ou 
a tout le moins un ou plusieurs rSfrigerateurs. 
. Controle; pour le controle, des lecteurs, un ndcroscope, un densitometre, 
un luxmetre, sont le minimum. 
/ . Archivage: la conservation des images originales nScessitent de multiples 
garanties tant contre le vol (coffre fort) le feu (armoire ignifuge) 
1'altSration par 1'atmosphere, la poussiere etc. Cest He premier devoir 
d*un laboratoire de veiller a la conservation des images originales par 
1'acquisition de matSriels adSquats, ou mieux encore la mise en oeuvre d'une 
climatisation severe. 
. Aide 5 la fabrication; selon les applications apparaissent nScessaires, 
destructeurs, lecteur monteur, enrouleuse dSrouleuse, colleuse, massicot, 
v 
nettoyeur de film auxquels il faut ajouter les petits materiels de nettoyage 
(petits aspirateurs, plumeaux etc)1 
a2; Implantation: La micrographie requiert une infrastructure particuliBre 
souvent tres couteuse. 
. ifflplantation des locaux: on conseille en gSnSral de sSparer dans les locaux 
les diverses Stapes de la production de fagon tres Stanche. II est de fait 
que des Smanations (de chaleur, gaz d'ammoniac)produites par certains types 
de matSriels de duplication peuvent nuire aux opSrations de filmage. 
1. Du fait de la diversitS extreme des materiels ( de la camSra portable ei la 
camSra universelle) de la rapiditS de 11inflation, on renonce a fournir ici les 
plages des prix pour les principaux matSriels. Des seuils de rentabilite ont 
StS calculSs par C. Goulard.(GOULARD (C). _ Les aspects financiers de la micro-
graphie. — Paris: CHRS,1978) dans un depliant deja ancien, mais il n1integre 
ni le matSriel peripherique ni le cout des installations. 
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• climatisation: la lutte contre la poussidre (tres nuislble pour les 
materiels photographiques) 1'humidite et les variations de temperature est 
un des premiers impSratifs des grands lahoratoires. Elle necessite gene-
ralement une climatisation comparahle a celle des salles de traitement 
informatique. 
. Electricite, eclairage: il faut bien sur veiller a une alimentation elec-
trique reguliere et suffisante. Dertaines opSrations nScessitent une 
chambre noire, une protection contre les ultraviolets etc. La prise de -
vue en statique necessite une etude du volume et de la diffusion de la 
lumiere, pour eviter reflets, rSverberation etc. 
. Eau: le developpement des microphotographies est une operation dScisive 
pour leur conservation. II importe que l'eau - lSgerement et rSgulidrement 
chaude, ne soit ni trop douce, ni 'trop "dure". La plupart des laboratoires 
sont donc equipes en appareils de traitement de 1'eau. 
h) Exploitation. 
Nous n'entrerons pas ici dans le detail. On se contentera de mettre 
en valeur, pour les denoncer et inciter les utilisateurs a la plus grande fer-
mete, les veritables "rentes de situation" que s 'adjugent les foumisseurs, 
avec les consommables, les fournitures et les contrats de maintenance. 
. Les consommables (pellicule argentique, diazoique, ou vSsiculaire) sont f( M 
tres onereuses. De plus les variations monetaires sont pour les importateure 
- 1'essentiel des fabricants sont etrangers - le pretexte de frequentes 
augment at ions. 
. Certains fournisseurs de bouteilles de gaz pour duplicateurs par exemple, 
cumulent contrats prealables; cout de location et consigne (1) 
• Les fournisseurs tentent de faire signer des 1'achat du materiel (en 
depit de la garantie dont ils pretendent qu'elle ne couvre que les vices de 
fabrication) des contrats dits "d'assistance prSventive" dont le prix, loin 
de refleter les services rendus ne reprSsente qu'un pourcentage a verser 
annuellement du prix de vente. De tel duplicateur qui coute 200 000 F, le 
contrat annuel coutei*a 20 000 F; de tel systeme de recherche automatique 
qui coute 100 000 F, le contrat coutera 9 OOOF. II est donc important, pour 
reduire les couts, de negocier, d'obtenir des reductions, de ne pas ceder 
au siege organisS des fabricants, voire de refuser ce type de contrat au 
moins pendant la premiere annSe. 
3) La formation: le personnel, les utilisateurs. 
On trouve generalement fort peu d'inforaations sur le personnel, son 
recrutement et sa formation dans les ouvrages sur la micrographie. II est vrai 
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que la fonction publique ignore ei 1'heure actuelle tout atatut de photographe. 
Vide rSglementaire regrettable qui n'est pas sema .accrediter 1'idee (erronee) 
que tout agent peut devenir micrographe, et sans creer des disparites sala-
riales entre les secteurs public et privS , et comme a l1interieur meme des admx-
nistrations2 ce qui rend difficile la circulation d'un etablissement a un autre. 
Vide reglementaire qui correspond a xin.vide de la formation en France: il n'y a en 
effet aucune ecole specialisSe en micrographie. Celle-ci n'est qu'une specia-
lisation de la photographie (pour laquelle il existe des ecoles) et ne peut 
s'acquerir que par la pratique, dans un laboratoire. 
La mise en place et le fonctionnement d'une application requiert des per-
sonnels de categories diverses et aux taches multiples, touche aussi les uti-
lisateurs au coeur de leurs habitudes.de lecture. Tous ont donc besoin d'une 
formation. 
a) le personnel producteur. 
. Mise en place d'un atelier: peut etre rSalisS par un chef de labo-
ratoire, un gestionnaire d1application tres experimente, voire par certains 
ingenieurs en organisation spScialise en micrographie. II est difficile de 
fournir ici le cout de cette mise en place: il faut compter de 10 B 30 OOOF/mois. 
Si on y travaille a plein temps, elle peut durer en general de deux 6 trois 
mois. Mais les delais de livraison des matSriels (surtout s'ils sont etrangers) 
peut etre du double, voire du triple. 
. Fonctionnement de 1'application: 
a1: gestionnaire (equiveilent cadre A). Les formations de bibliothecaires ou 
-2,» de documentalistes (IUT, ENSB, INTD etc) consacrent peu de place a la micro-
graphie. C'est donc par le biais de stages spScialisSs que des gestionnaires 
pourront etre formSs: des sociStSs comme la CAP SOGEDI, la CEGOS, MIKROS 
(fagonnier), des associations comme le CIMAB,. les services administratifs 
comme le SCOM organisent pSriodiquement des sessions qui cumulent confS-
sences thSoriques et visites d'ateliers (ils durent de 2 (CAP SOGEDI) a 
5 jours (CIMAB). Ces stages sont heureusement complStSs peir des journSes 
d'Studes qui sont surtout le fait du CIMAB (Trois jours, Sicob etc), parfois 
de 1'AFNOR. Ces stages cofitent genSralement de 2000 a 4000 F(TTC). Ceux 
du SC0M plus reires, sont gratuits pour les etgents de la fonction publique. 
Les journSes d'Studes reviennent a 200 ou 300F. 
2. A titre d'exemple, les photographes de la Bibliotheque nationale sont rSmu-
nSrSs comme des ingSnieurs chimistes. 
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a2: Chef d'atelier (Squivalent cadre B): comme nous le disions plus haut il 
n'y a pas d'ecole ou de formation pour la micrographie. Les etablissements 
se voient obligSs de choisir entre trois solutions: 
- recruter ce chef d'atelier a 1'extSrieur: il lui en coutera de 6000 & 
11000F s'il vient du secteur public, de 8000 a 15000F s'il est issu du 
secteur privS. 
- recruter un jeune photographe atle placer pour formation pendant un a 
deux nna <Sa.riH des lahoratoires publics ou prives en assurant son salaire. 
- choisir dans son personnel apres un appel de candidatures, un agent 
interesse par cette technique, mais sans formation particuliere, et le 
placer comme precedemment dans des laboratoires. Cette solution peut, 
pour de petites applications, etre satisfaisante. 
a3: Personnel d'execution (equivalent"cadre C): 
- operateurs: Les operateurs, qu'il ne faut pas reduire, comme on le fait 
trop souvent a des "presse-boutons", mais qui n'ont pas besoin cependant 
de connaissances photographiques de haut niveau, sont formes gSneralement 
par le biais de stages de courte duree (un ou deux mois) dans des labora-
toires. 
- prSparateurs: une initiation a la micrographie peut etre rSalisSe par le 
gestionnaire. De meme pour une sensibilisation a 11 importanc e dSterminante 
de leur travail dans la chaine de production3. 
- responsables des matSriels de lecture: quand il s'agit de matSriels com-
plexes les fournisseurs acceptent gSnSralement d'initier des agents, pendant 
un ou deux jours dans leurs services techniques, a la petite maintenance 
du matSriel. Pour les matSriels simples, un exposS pratique du technicien 
aux futurs responsables peut suffire. 
b) Le personnel utilisateur. les utilisateurs. 
C'est le travail du gestionnaire d'effectuer toutes les taches indis-
pensables d'initiation, de sensibilisation, d'explication, aupres du personnel 
par le biais de rSunions, de documents Scrits ou audiovisuels. II est indis-
pensable de songer aussi aux utilisateurs (Studiants, chercheurs, etc). Un 
document sur les raisons et les avantages du passage a la micrographie est 
gSnSralement bien regu. L'essentiel semble cependant de diminuer les nuisances 
que reprSsente 1'implantation d'un intermSdiaire entre le document et 1'utili-
sateur: 1'appareil de lecture. La distribution d'un tres court mode d1emploi, 
voire sa fixation sur les lecteurs - tant que les fabricants s'obstinent a ne 
3. Comme nous le verrons plus loin, certaines taches de prSparation requierent 
1'encadrement voire la participation de personnel documentaire. 
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pas respecter les normes ei ce sujet - semble encore le service le plus utile 
qu'on puisse rendre a 1'utilisateur. 
Toutes ces operations de formation sont bien sur a integrer dans 1'etude des 
couts. 
En guise de conclusion, nous renverrons a la page jk de 1'ouvrage du SCOM 
q.ui resume les diverses composantes du cout d'une application selon 1'option 
choisie (atelier integrS, sous traitance totale ou partielle) et nous nous 
permettrons de donner ici quelques conseils pour 1'etude du cout en atelier 
intSgrS (les prix etant fixes par les entreprises exterieures en cas de sous 
traitance). 
. II est bon de se faire assister dans ces opSrations par un spScialiste finan-
cier apte & debrouiller les echeveaux de la TVA, des charges fiscales. 
. II est imprudent de vouloir tout evaluer: chaque operation possede des 
ramifications qui vont souvent tres loin (cout du transport des documents qui 
impose de savants calculs sur le cout du vehicule, amortissement, vignette, as-
surance, carburant, salaire du chauffeur, temps de transport etc). L1etude de 
cout ne doit pas etre elle-meme ruineusel 
. On aura soin de distinguer frais generaux et frais specifiques des opSrations 
micrographiques. Les premiers incluent: loyer, travaux et infrastructure, 
assurances, eau - SlectricitS - tSlSphone, mobilier, transports). On peut 
- soit les rSpartir de fagon prScise pour chaque opSration (pour le loyer, 
prendre la surface occupSe par tel matSriel et ramener son cout annuel a 
son temps d'utilisation, de meme poir l'eau, 1'SlectricitS) mais c'est un 
calcul long et difficile. 
- soit (moins prScisSment mais plus simplement) additionner tous les frais 
gSnSraux sur un an et calculer le cout global de l'atelier par heure et 
minute d'utilisation (en ayant soin de le diviser par le nombre d'opSrations 
qui s'effectuent simultanSment dans l'atelier). 
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- Chapitre IV -
PREALABLES DOCUMENTAIRES 
A LA MIMIATURISATION 
RAPPEL; Quelques Svidences... 
. L'Slectromicrographie mise a part, la microforme est figee. Une 
fois photographi6s,les documents ne peuvent plus etre corriges, deplaces, et 
la plupart des erreurs entrainent la refection du travail 
. La micrographie est un moyen de reproduction qui a des limites 
qu'on trouve assez rapidement, des qu'on travaille sur des documents dont la 
qualitS d'impression est mediocre, ou qui presente des particularites 
(couleur, epaisseur etc.) 
. Pour diminuer les couts, il importe que les microformes puissent 
etre produites sinon a une cadence quasi-industrielle, du moins a un rythme 
suffisamment rapide, specialement dans le domaine documentaire. 
. II ne suffit pas (!) de miniaturiser massivement les documents. 
Encore faut-il pouvoir gerer, accroitre, utiliser et faire utiliser, aussi 
hien et mieux que sous la forme papier, un fonds devenu hrusquement illisible 
a 1'oeil nu. 
. La micrographie n'est pas sans poser un certain nombre de problemes 
juridiques, autant pour 1 'editeur des documents qu'on miniaturise et que le 
producteur de microformes qui peut tres aisement se faire "pirater". 
Ces cinq evidences vont guider ce chapitre consacre aux prealables 
documentaires, qui se decomposent en plusieurs operations a mener de front. 
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La preparation des documents, essentielle et trop souvent negligee doit 
repondre a une preoccupation double: 
. faciliter les opSrations de production 
. -ameliorer la qualitS des microformes et informer, le plus precisement pos-
sible, 1'utilisateur. 
Double, objectif qui doit produire un langage double. Les preparateurs 
doivent songer a fournir toutes les indications utiles au producteur - chef 
d'atelier, operateur, (elles doivent ou peuvent etre escamotSes au moment de 
la prise de vues) et les informations jaScessaires au lecteur. Autant que 
sur les operations a realiser, nous insisterons (si possible par 11exemple) 
sur tous les documents a inserer dans les fonds ou a concevoir pour satisfaire 
a ces exigences. 
1) Classement. structuration des fonds. 
Les fonds destines a etre miniaturises doivent subir une rigoureuse 
"toilette": classement, Slimination des doublets, des documents sans valeur, 
regroupements possibles en dossiers, sous-dossiers, suites et collections, 
inventaires et decoupage chronologique. Nous avons deja evoquS 1'harmonie 
necessaire entre le support et les unites documentaires. II faut insister 
aupres du producteur pour qu'il prete peu d'attention - toutes proportions 
gardees - a ce qu'on appelle le taux de remplissage d'une microforme: qu'il 
s'agisse de fiche ou de film, il importe peu que le support ne soit pas entie-
rement rempli. Si une serie de documents ne reprSsente que 2000vues, il vaut 
mieux laisser les 400 vues suivantes vides plutot que de "bourrer" les films 
et de rendre plus complexe 1'acces a chaque serie. II en va de meme pour les 
microfiches: un peu de gachis est negligeable si le confort de lecture en est 
ameliore, 
On insiste a peine sur le fait qu'il faut Sviter les sSparations 
aberrantes entre les unites documentaires (1er janvier - 16 fSvrier, puis 
17 fSvrier - 25 mars etc). 
Toilette documentaire mais aussi toilette concrSte: il faut si l'on 
peut dire, mettre a nu les documents de tous les elements qui ne leur appar-
tiennent pas: reliuresj chemises, trombones, epingles, agrafes, onglets etc. 
Les formats des documents doivent etre si possible harmonisSs par decoupage 
0. II s'agit bien sur des reliures mobiles, a pinces etc. qui ne prSsentent 
aucun interet. 
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et collage sur un format par exenrple1; de meme pour les documents gondoles, 
plies, ou roulSs. Des precautions doivent etre prises pendant ces operations: 
au dScoupage, veiller a ne pas effectuer d'interversions, de pertes de texte, 
«I ne pas egarer des titres, a ne pas surtout (corame il est fait trop souvent) 
altSrer la lecture ou le sens du texte par des suppressions excessives (les 
blancs, les intertitres etc souvent importants); au collage, verifier la qua-
litS de la colle, les quantites a utiliser pour eviter les transparences, 
les alterations etc. 
Si on renonce du fait de leur lourdeur eL ces operations - nous pensons 
specialement atix coupures de presse — il faut cependant eviter de filmer sim— 
plement les pages: des croix sur les textes qu'on ne veut pas retenir, ou mieux 
encore des caches de differentes taill^s que 1'opSrateur au moment des prises 
de vue, placera sur les textes non retenus, permettront une lecture plus simple. 
PrScisons que chaque document doit porter des rSfSrences prScises (titre 
de 1'ouvrage ou du pSriodique dont il est extrait, pages et date). Si ces 
mentions ne figurent pas, il faudrait pour bien faire les y apposer. Si elles 
y figurent, il est souvent obligatoire de repasser dessus a la main, ou a 
1'aide de cachets a huile, surtout si elles sont anciennes. 
Si la premiere de ces toilettes doit etre rSalisSe par du personnel 
spScialisS, la seconde peut etre effectuSe par du personnel d1exScution 
dont il est bon de controler le travail par sondage. 
2) Examen qualitatif. ( 
Dans le meme temps le fonds doit etre examinS sous 1'angle qualitatif: 
graisse et taille des caracteres, qualitS du papier, contraste, altSrations 
diverses du texte. Avec un peu d 'habitude on decele tres vite les documents 
qui seront sans doute illisibles. 
II faut songer que certaines cameras - particulierement StudiSes pour 
des travaux de documentation - disposent de presse-livres (verre qui fera 
pression sur le document, et en assurera la planSitS, qui permettra aussi, 
selon les cas, de miniaturiser sans les dSrelier, des documents reliSs de forte 
• 
1. Ajoutons a ce sujet, un dStail important. La plupart des matSriels utilisSs 
en micrographie sont amSricains. Les USA comme on le sait n'ont pas souscrit a 
la normalisation des formats sSrie A. Beaucoup d'utilisateurs constatent, tres 
surpris, qu'au moment de la restitution sur papier, ils n'obtiennent pas la tota-
litS de la page, bien que 1'objectif soit suffisant: c'est tout simplement que le 
papier de 1'appareil mesure 22x28cm. II importe donc au dScoupage de veiller a 
garder des marges suffisantes (spScialement en hautet bas de pages) pour Sviter 
ce type de mSsaventures. 
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epaisseur). II est bon cependant d1ameliorer la qualite globale du document 
par divers procedes, dont certains relevent de la restauration: gommage, lavage, 
entoilage des documents. II est possible aussi de repasser les documents (ther-
mostat identique a celui q.u'on utiliserait pour de la soie), de les humidifier 
par vaporisation l6g§re d'eau, puis de les laisser 2h heures, sous presse. 
Pour neutraliser les transparences qu'on ne manque pas d1observer sur 
certains documents - la presse par exemple ovl tout pave sur le verso ressort sur 
le recto - on peut conseiller de glisser une feuille de papier noir sous les 
documents, au moment de la prise de vue. 
Face au manque de contraste, les preparateurs -aont qaelque peu demunis: 
un procede efficace mais couteux, peut etre la photocopie successive du docu— 
ment qui eliminera transparences, taches diverses mais risque si la machine 
* 
est ancienne ou mal nettoyee, de "miter" exagSrement le caractere. Hors de la 
photocopie, la redactylographie (sur une machine a frappe reguliere et aux 
caracteres propres) est sans doute - et le serait 6 moins - le meilleur moyen 
pour ameliorer un document s 
Si aucune amelioration du document n'est possible, le producteur peut 
soit tenter de trouver un autre exemplaire en meilleur etat, soit 6liminer le 
document, soit dScider de le filmer tout de meme. II devra alors utiliser des 
pictogrammes. Les pictograrames sont des symboles normalisSs qui permettent avec 
ou sans texte de figurer et de signaler toutes particularites ou defauts des 
documents ou des microimages. L'utilisation de ces symboles, tres nombreux et 
trBs pratiques, est a recommander2. Nous en reproduisons ici une page si titre 
indicatif. Pour les utiliser il faut se preoccuper du format. Pour le 16 et 
le 35mm on peut se les procurer au format aupres de 1'AFBOR. Pour la micro-
fiche on peut, si on ne dispose pas d'un bureau de dessin, faire des photocopies 
des normes et decouper les symboles. 
2. Ils sont dStaillSs dans la norme Z 43 - 120 qui indique 1'emplacement oO. 
ils doivent etre placSs - debut, ou fin de film, avant, apres ou lieu du dSfaut. 
Certains symboles peuvent servir a donner des indications a 1'opSrateur (docu-
ment a ne pas filmer etc.). 
- 5 
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NF Z 43 120 
TABLEAU 2 - ANOMALIES DES DOCUMENTS 
Numero 
de 
reference 
Symbole Significatioo 
10 
ISO 
7000-0077 
Original 
illisible 
Application 
Indique que le docu-
ment original S repro-
duire est illisible 
Emplacement 
De prdfdrence 
avant 1'anomalie 
11 
ISO 
7000-0078 
Texte 
d6t6rior6 — 
reliure 
ddfectueuse 
Indique que le docu-
ment original est 
endommag6 ou mal 
reli6, ou les deux & la 
fois 
De pr6f6rence 
avant 1'anomalie 
12 
ISO 
7000-0079 
3 
* 
Pagination 
incorrecte — 
date incorrecte 
Indique que la pagi-
nation ou la date d'un 
document ou lesdeux 
h la fois sont incor-
rectes 
De pr6f6rence 
avant 1'anomalie 
13 
ISO 
7000-0081 
Documents 
manquants 
(pages, 
cahiers. ) 
Indique que l ensem-
ble des documents 
enregistrSs est 
incomplet 
De pr6f6rence 
avant l anomalie 
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3) Inventaire des difficultes de la miniaturisation. 
Autre opSration qui doit etre effectuee dans le meme temps, 1'inventaire 
de toutes les difficultSs possibles de la miniaturisation, dans le retrospectif 
comme dans le courant. Ces problemes sont tres nombreux particulierement pour 
ceux qui miniaturisent des monographies et des publications en sSrie. En gene-
ral deux conceptions predominent: 
* 
- Si la miniaturisation a pour but la sauvegarde, ou 11 archivage histo-
rique, on s'essaie a modifier le moins possible 1'apparence du document. 
— En revanche, d1autres organismes qui utilisent la microforme comme 
support d'edition tente d'adapter le document a 1'autre fagon de lire qu1exige 
la microforme. 
• format et disparites de format a 1'int.erieur du meme document: les normes 
conseillent de respecter des plages de taux de reduction (ainsi pour la micro-
fiche a partition uniforme 1/12, 1/15» 1/21, 1/25,5 ~ connu sous 1'expression 
fautive de 24x). Un taux une fois choisi", il est reconmwmdS .d». s 'y tenir. 
Dans la pratique il est possible pour les documents plus petits que l'A^ de 
baisser le taux de rSduction (passer au 1/21, au 1/15) puisque les lecteurs 
sont generalement equipes d'objectifs 24x. Pour les documents d'un format 
plus grand que 1'A^, il faut eviter en revanche d'augmenter le taux de reduc— 
tion (le 1/30 par exemple) qui ne permettra pas une lecture satisfaisante. 11 
est donc obligatoire de diviser 1'image en veillant a preserver une zone de 
recouvrement, d'au moins 25mm (surface commune qui figurera sur deux images 
successives). C'est la solution la plus frequemment adoptee pour les doubles 
pages, les documents encartes dans les livres ou periodiques, les depliemts. 
Cette division de 1'image se fait dans un ordre prescrit par les normes3. 
Pour les documents au format dit a 1'italienne deux solutions sont possibles: 
- les filmer dans le sens de la hauteur (en ne respectant pas ce format). Une 
lecture normale exigera soit un lecteur dit a prisme qui permettra un retour-
nement de 1'image, soit un effort de bonne volontS du lecteur. 
- appliquer le meme traitement que pour les doubles pages: respecter le format 
et pratiquer une zone de recouvrement. 
• aspect extSrieur des documents: il semble indispensable de filmer couverture 
et 4 de couverture, les boites pour les livres emboitSs, les jaquettes, les 
bandes, voire le dos des livres broches et des reliures qui comportent parfois 
des indications importantes (n° de collection, autre titre etc). On respecte 
3. Pour la microfiche voir Z 43 - 030. 
i 
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en geniral 1'ordre dans lequel ces elements se presentent. Les dos doivent 
se mettre plutot en tete de fiche. 
• ajouts: errata, supplement, priere d'inserer. Si l'on possede des pieces au 
moment de miniaturiser les documents, il faut les inserer (en tete pour les 
errata et les priere d1inserer, en fin pour les supplements). Si on ne les 
possede pas il faut ajouter xrne deuxieme microfiche (au taux de remplissage 
sans doute tres faihle). II peut etre interessant si l'on est informe de 
1'existence'de supplements, d'en informer le lecteur par une feuille dactylo, 
graphiSe en fin de fiche. 
• documents sans valeur documentaire: $ages hleinches, pages commerciales, petites 
annonces, puhlicitSs diverses. Beaucoup d'organismes conservent tous ces 
documents. D'autres persuades souvent a juste titre, que la miniaturisation 
a hut de sauvegarde a et6 realisee par d'autres, les eliminent ou les couvrent 
d'un pictogramme "page de puhlicitS". Sur ce point le choix appartient a 
chacun. Pour les pages hlanches, on admet en gSnSral qu'on peut eliminer les 
pages non paginees, et conserver les pages paginees: il n'est pas toujours 
possihle au lecteur qui dScouvre une page manquante, de deviner qu'il s'agis-
sait d'une page hlanche. Ce principe peut etre transgresse surtout pour les 
documents d'une centaine de pages pour lesquels on hesite souvent a ouvrir 
une deuxieme microfiche qui ne comportera que deux ou trois images. 
• Pagination: le filmage des couvertures, voire des dos, entrainent des petites 
nuisances au niveau de la pagination, la premiere image n'etant pas la page 1. 
II faut y ajouter les paginations d'introduction differentes du corps du 
texte, les paginations multiples ete. Les lecteurs de microfiches portent 
generalement sous le passe-vues une plaque magnetique qui porte les ahscisses 
et les ordonnSes de la microfiche (A^, Ag, A^ etc, puis B^, Bg, B^ etc). 
Encore faut-il savoir que la page 72 Squivaut a Fg ou meme a F^ si l'on 
compte les pages 1 et 2 de couverture. Le producteur peut face a ce prohleme: 
- filmer tel quel les documents, et ohliger le lecteur a ces conversions - tres 
fastidieuses quand il s'agit de la page 234I Des tahles de conversion tres 
faciles a constituer peuvent etre remises aux utilisateurs dans la salle de 
lecture. 
- repaginer la tahle des matieres en alignant a cote de chaque chiffre, la 
refSrence microfiche. C'est une operation longue, mais payante pour le con-
fort de la lecture. 
- supprimer la pagination et la remplacer directement par les cotes microfiches; 
valahle pour les microSditions originaJ.es (documents sans edition papier). 
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II n'est pas inutile par ailleurs d'indiquer au lecteur (s'il reste un peu 
de place sur 1'en-tete, ou si les microfiches comportent un petit emballage) 
la place du sommaireu 
• Notes: les notes placees non en bas de page mais en fin de chapitre ou de 
volume occasionnent des va et vient fastidieux. II est possible si on en 
informe le lecteur par un document Insere dans la fiche, de decouper ces 
notes et de les replacer aux pages oil on y renvoie. Si on peut intervenir 
dans la fabrication du document, exiger la mise des notes en bas de page, 
la mise en rapport Stroite du texte et des illustrations voire la repeti-
tion de celles-ci si le commentaire en est long. 
• Fonds de couleur: certains editeurs se sont fait une specialite des textes 
ou, mieux encore des tableaux sur fonds colores: ils se r6duisent bien sou-
vent pour 1'utilisateur qui veut les dSchiffrer sur microforme, a de grands 
pavSs gris ou noirs. Ces couleurs sont un obstacle tres severe pour la 
micrographie. La seule solution (utopiquel) serait de brider quelque peu 
1'imagination debordante des maquettistes. En attendant, il n'y a pratique-
ment pas de solutions sinon, longs, couteux et difficiles des filtrages 
successifs par decomposition des couleurs qui exigent une grande maltrise 
du photographe. 
• Illustration: cartes, graphiques, photographies etc.. 
II s'agit la avec les fonds colores, du probleme le plus redoutable de la 
micrographie de trait. La qualit6 des pellicules fait qu'il est difficile 
d'obtenir sur le meme support des textes et des images de bonne qualite, 
specialement sur les copies diazolques. 
Pour les graphiques, les tableaux statistiques, les petites cartes, inseres 
dans le texte on peut conseiller de filmer une premiere fois la page complete 
puis dans 1' image suivante de centrer sur 11 illustration en modifiant le 
taux de reduction, de sorte a en ameliorer la lisibilitS. 
Pour les photographies, existent, si l'on peut dire, des solutions, qui 
sont difficiles a mettre en oeuvre, tant elles sont radicales. 
- sacrifier dSlibSrSment 1'image au profit du texte. 
- sacrifier le texte au profit de 1'image. 
- sSparer le texte et 1'image. Une fiche portera le texte, une autre, traitee 
en demi-teinte, portera 1'image, mais une telle microedition est difficile 
a utiliser. l;-j ; 
- trouver un moyen terme. Solution parfois possible sur certains supports 
-la duplication vesiculaire=.t| et la copie argentique positive qu'il faut 
U. C'est le cas par exemple de la microSdition de Paris Match. 
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recommander pour toutes les applications oii 1'image est primordiale. 
Pour toutes ces difficultSs et particularites, il est tres utile de consti-
tuer un petit dictionnaire, qu'on ajoutera au cahier des charges, et qui 
sera adresse a 1'operateur. Ce sera pour lui un moyen de gagner du temps, 
et pour le producteur la garantie que tous ces petits prohlemes recevront 
la meme solution, sans disparite. On peut pour plus de securite glisser 
dans les documents un papier signalant une particularite. De meme on peut 
harrer d'une grande croix les pages qui ne doivent pas etre photographiees? 
b) L'Identification des documents: les references hihliographiques. 
Cette question, essentielle pour tous les documentalistes et les hihlio-
thScaires, est particulierement negligee par les techniciens, et les instances 
de normalisation, malgre des annees de travaux preparatoires, n'ont pas encore 
puhlie de normes dStaillees sur ce sujet. C'est dire qu'ici, la liherte du 
producteur est presque entiere. Liherte paralysante tant les applications 
sont diverses (monographies, publications en serie, rapports de recherche, 
congres, photographies, coupures de presse) et nombreux les problemes, aussi 
complexes que pour les documents papier. II ne nous appartient pas ici d' e-
tablir des r§gles, ni meme de faire des propositions, qui necessiteraient 
une tres longue etude prealable. On se bornera a noter quelques usages et a 
faire le point sur les travaux de normalisation. 
A - Le Microfilm. 
On considere en general que les refSrences hibliographiques doivent 
apparaitre sur le contenant du film (boite de la bohine, chargeur) et les 
normes conseillent leur presence, sans plus de detail, a 1'interieur du film. 
Quelle forme adopter? Pour les pSriodiques on se contente en general de refe-
rences elementaires. C'est le cas par exemple de la Bibliotheque nationeile 
et de 1'ACRPP: 
5. Cet inventaire n'est pas bien sur exhaustif (exemple des livres arabes, 
des volumen etc). C'est un des points oxl les reunions et consultations sont 
le plus necessaires. 
fl 
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Titre. — Ville d'6dition (+ pays, sauf pour Paris) 
dates extremes des documents contenus dans la "bobine 
(ex: 1er janvier 1920 - 30 juin 1920) 
microfilme par x 
pour 
Bibliotheque nationale 
1980. 
On peut a 1'autre extreme, concevoir ces references bibliographiques telles 
que les experts americains en avaient propose 1'etablissement (Voir ill.)6. 
Elles ont 1!avantage de cumuler les references concernant les deux documents 
que repr6sente (sauf la microSdition originale) une miniaturisation: le docu-
ment reproduit, et 1'edition sur microsupport. Cette feuille bibliographique 
peut etre utilisee pour les pSriodiques comme pour les monographies. 
Un moyen terme semble preferable. On peut conseiller de rassembler sur 
une seule page toutes les refSrences bibliographiques du document reproduit 
avec une attention particulj,ere pour toutes les informations qui permettent 
une identification (titre clS, n° de sSrie, ISSN pour les periodiques rScents). 
Pour les monographies, il semble opportun de s'aligner, en simplifiant, 
sur les notices bibliographiques normalisees (auteur, titre, sous-titre, auteur, 
edition, ville d'edition, nom de 1'editeur, date, pages, collection). Si 
comme il est prSvisible, on place plusieurs monographies sur un seul film, un 
bulletin de sommaire sera place en tete de film, et les references bibliogra-
phiques seront replacees avant chacun des documents. 
Les coupures de presse (probleme tres complexe du fait du type de clas-
sement - thematique, chronologique, du volume des coupures extraites parfois 
de plusieurs dizaines de titre dans un film) n'ont donne lieu a aucune resolu-
tion detaillSe. 
B - La microfiche. 
Pour 1'en-tete de la microfiche, les travaux sont plus avances. La 
norme frangaise Z 43 - 030 donne des indications d'ensemble, qui ne sont pas 
d'une grande aide. Un document ISO (ISO/DIS 5123 mis a jour ^ na ISO/TC46/ 
SC 6 N 45 P, a vrai dire moins complet)7 donne en revanche des indications 
tr£s completes (monographies, publications en serie, extrait de ces dernieres) 
mais qui ne sont ni toujours tr£s claires,ni tres coherentes. 
6. Document CF/TC 171/CE 3 N 23. Les experts francais ont juge ce document 
"inutile". 
7. II est possible de se procurer ces documents § 1'AFNOR. 
- 23 - CF/TC 171/CE 3 N 23 " ^  
FEUILLE BIBLIOGRAPHIQUE 
Auteur(s) Date(s) d1auteur 
Titre 
Editeur eventuel . 
Date(s) de publication ou periode couverte 
Nombre de volumes Nombre de pages Ordre 
Lieu de publication 
Edition Editeur ou traducteur 
Editeur et micro#-editeur de 11 edition microfilm_ 
Detenteur du microfilm de prise de vue 
Microfilme par 
FIGURE 7 
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En attendant une clarification de la situation (ce qui peut etre long) 
on peut conseiller: 
- de respecter la disposition d'ensemble de 1'en-tete (accord ISO/AFNOR) 
- de prendre quelque liberte avec la norme AFNOR 
- de "s1inspirer" du document ISO en s'alignant le plus possible, pour zones 
et ponctuation, sur la catalogage des.documents papier. L'etroitesse des en-
tetes ne permettra pas 11exhaustivite. II appartient au responsable documentaire 
de distinguer 1'essentiel d'une fagon generale et pour certains documents ou 
applications du coup par coup: ainsi pour les livres anciens il peut etre 
important de faire figurer le numero d'exemplaire (qui importe beaucoup au 
chercheur) pour certains documents modernes, de quelle edition il s'agit etc.. 
Nous nous resumerons sous la fomufe de 11illustration suivante. 
C - Fabrication des rSfSrences bibliographiques. 
Le mode de fabrication des titres et en-tete depend Stroitement du type 
de materiel utilise mais doainent cependant plusieurs methodes qui nous inte-
ressent ici dans la mesure oii elle exige la fabrication des documents. 
a) Microfilm 
Ici S vrai dire il n'y a pas d1autre systeme que la frappe dactylogra-
phique de documents qui sont inseres dans les documents a filmer, soit par 
11operateur soit par le preparateur. 
b) Microfiche 
L'en-tete des microfiches peut etre soit manuscrite ou dactylographiee 
a meme le support. C'est le cas de la jaquette. II est necessaire de faire 
des essais, de machine, comme de jaquette, la duplication effagant parfois les 
caractBres trop fins. 
.soit realisee par teletype (c'est le cas par exemple de la camera TDC) 
. soit realisee par une imprimante en sortie d1 ordinatevir, solution interessante 
pour les centres informatises. II importe ici de bien cadrer la disposition 
du texte. 
.cependant la methode la plus couramment utilisSe reste la frappe sur des 
calibr.es pour en-tete en papier transparent, qui peuvent porter jusqu'a douze 
titres diffSrents. 
La frappe sera positive (noir sur blanc). On procedera ensuite a 1'inver— 
sion de cette feuille, dans un atelier de photo ou avec un petit appareil 
("*" blanc sur noir). Chaque titre sera ensuite decoupe et inserS dans la 
camera au moment de filmer le document. Nous donnons ici copie de calibres 
utilises par les fagonniers, le CNRS, et la Documentation frangaise. On peut 
s'en inspirer pour produire ses propres calibres si on ne se les fait pas four— 
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Zone 
d'identification 
Zone "bibliographique Zone 
sSquentielle 
Auteur (prenom). — Titre/auteur. _ edition 
Lieu d'6dition: Sditeur, date. — Nbre de pages H62U.80723 
C Editions X ou Reproduction interdite 
1/1 
25,5 
Zone d'identification: - au moins 20mm de large 
- la moitie superieure doit etre laissee en blanc pour 
que 1'utilisateur puisse y inscrire des classifications 
intSrieures etc 
- porte n° d'identification du producteur. Ici n° pour 
recherche automatisee (H62U), n° manuel (80723) 
- mentions de restriction de diffusion, copyright etc. 
ces mentions peuvent dSborder dans la zone bibliogra-
phique. 
Zone bibliographique : - ici, exemple de monographie. Pour une publication 
en serie (titre. _ sSrie n°. — lieu d'edition: Sditeur, 
date) 
Se reporter a ISO 5123 
Zone sequentielle : comporte 
- n° d'ordre de la microfiche dans la sSrie. Si un 
volume fait 3 microfiches, on notera successivement 
1/3, 2/3, 3/3. Si on ne connait pas le nombre total de 
fiche on se contente de 1/-, 2/— puis on clot la 
sSrie 25/25. 
- 1'ichelle de reduction: disposition de la norme fran-
gaise qui n'est pas tres utile si le producteur se 
tient toujours a une echelle comprise entre 20 et 25 
(ses microfiches seront toujours lisibles avec un 
objectif 25 x). Par ailleurs cette disposition sera 
caduque en 1983 lors de la revision de la norme 
(Voir plus loin). 
NB: 2 problemes pour 1'en-tete: 
le copyright: II faut distinguer le copyright du contenant (celui de l'edi-
tion sur microforme) et le copyright du contenu (celui du document miniatu— 
risS). Figure sur le titre le copyright du contenant. II ne peut bien sur 
etre obtenu qu'en accord avec les lois sur la propriSte litteraire (contrat 
avec 1'Sditeur pour microedition exclusive, chute dans le domaine public etc.) 
II faudrait pour bien faire renouveler ces mentions dans la zone biblio-
graphique pour interdire la reproduction du contenu. 
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l'ISBM et 1'ISSN: II y a quelques annees les instances de normalisation 
revaient d'imposer un ISBN ou un ISSN different pour 1'edition papier et 
l'6dition sur microsupport. L'ISO n'est plus tres clair sur ce point, 
et le CIEPS a renoncS appramment a 1'ISSN pour microfiche. On peut soit 
- faire figurer deux numeros normalises sur 1'en-tete: celui du docu-
ment dans la zone "bihliographique, celui de la microSdition dans la 
zone d'identification. 
- ne faire figurer qu'un seul numero, toujours avec la meme repartition 
- renoncer a tout numero normalise. Ce serait dommage pour les micro-
editions originales. 
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nir par un prestataire de service. 
Du point de vue interne au centre, on peut conseiller pour la realisa-
tion de ces en-tetes: 
. d'utiliser une machine perfectionnee, si possihle a boules et a memoire: 
il faut en effet utiliser de petits caracteres (ne pas descendre en dessous 
de 2ram) pour pouvoir gagner de la place. La memoire est tres utile pour les 
ouvreiges (frequents) qui necessitent de quatre a cinq microfiches. Les seuls 
elements veiriants etant sur chaque microfiche les numeros et la sequence 
(1/3, 2/3 etc.) iine memoire represente une grande economie de temps: la machi-
ne repetera seule les zones fixes et on retouchera au clavier xiniquement 
pour changer les numeros. 
. de prevoir, si la production est importante ma hordereau de frappe d1en-
tete qu'il suffira de remplir, sans s1encombrer a chaque fois de prScision 
sur la disposition du texte (Voir ill.). 
E N  -  T E T E  
Zone hibliographique (centre) 
1° ligne: 
2° ligne: 
3° ligne: 
4° ligne: 
Zone sequentielle (droite) 
sSquence: 
Zone d'identification (gauche) 
3° ligne: 
4° ligne: 
5) L'acees aux documents. 
Nous avons dSja mentionne ( p. 85 ) la brochure de Claude Goulard qui 
fait le point sur cette question, et surtout sur les materiels disponibles. 
Nous nous contenterons donc ici de rapides indications pour mieux attirer 
1'attention sur deux points tres importants. 
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a) 3L'acces au support (un film ou une microfiche). 
L1element principal pour identifier un support reste bien sur les re-
ferences "bibliographiques, lisible a 1'oeil nu sur une microfiche, illisible 
pour tm microfilm. Pour 1' acces, on a generalement recours a une numerotation 
sSquentielle ou a un code numerique. Ici intervient notre premiere remarque: 
les matSriels de recherche sont d'une„.part tres divers, non harmonises, et 
d'autre part tres contraignants (adressage tres lie a 1'appareil au point que 
presque chaque matSriel secrete son code). Aussi faut-il veiller absolument 
& ne pas conttfaindre de fait les utilisateurs a un choix de materiel et d'or-
ganisation identique a celui du producteur. Pour ce faire on aura soin de 
doubler toute numerotation necessaire a un materiel, d'une numerotation plus 
claire, et plus siraple pour une utilisation manuelle. 
• Sur l'en-tete de microfiche donnee plus haut en exemple on releve la presence 
dans la zone d'identification de deux numeros: l'un pour le materiel du pro-
ducteur (H 624, en 1'occurence un numero pour CARD, materiel de recherche automa— 
tique) 1'autre plus simple (80723) pour une eventuelle gestion manuelle -
la nvimSrotation manuelle la plus Slementaire reste encore une initialisation 
par 1'annee (80 ou 78) puis un numero sequentiel8. 
• Pour les microfilms, le probleme semble moins important. On conseille en 
general de porter un numero sur le contenant (chargeur par exemple) mais aussi 
a 1'intSrieur du film, en tete, avec des chiffres assez gros pour etre visibles 
a 1'oeil nu, devant la lumiere — on filme en fait de grands numeros. Le dernier 
conseil peut etre transgresse ,si on considere que cette numerotation est trop 
"definitive". Le producteur Stablira sa propre numSrotation sur le contenant, 
comme l'utilisateur. 
b) L'acces aux documents (une sequence ou une vue sur un fiim r>u sur 
une mi erof iche). 
b1: La microfiche 
Ici les methodes d'acces sont simples; on peut 
« soit chercher simplement en lisant sur le lecteur, le document. Le numero 
de la microfiche suffit. 
. soit utiliser la grille d'indexage placee sur le passe-vues. II faut con-
naitre les coordonnees du document (fiche n° 124, B9 ou C11 etc). 
8. II faut bien sur numSroter les supports et non les unitSs documentaires. 
Un ouvrage de 4 microfiches consommera 4 numeros. Si ces 4 microfiches 
portaient le meme numero un acces fin aux diverses unites documentaires 
(chapitre etc.) deviendrait quasiment impossible. 
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. La recherche automatisSe ou semi - automatisee fonctionne sur le meme 
principe: certains appareils ont substituS, a cette grille, un clavier, 
d'autres donnent acces automatiquement a la vue elle-meme, mais la proce-
dure reste la meme. U° fiche + coordonnees du document. 
Dans les deuxieme et troisieme cas, il importe donc de donner une adresse au 
support, et a chaque document qu'il cOntient. -t 
b2: Le microfilm 
Pour le microfilm, le principal dlfaut des mlthodes d'acces est qu'elles 
sont hien trop nombreuses9. Dressons en une rapide liste: methode par 
. simple lecture du film, a vue, si l'on, peut dire. Aucune procedure d'acces 
en fait. 
• flash, ou carte-repere: entre chaque livraison d'un pSriodique par exemple, 
ou chaque monographie, on laisse une ou deux images vierges, ou un grand nu-
mSro, ou encore un simple signe. Le lecteur doit compter les sequences. 
Methode d'acces qui repose surtout sur 1'aveuglement du lecteur. 
. comptage d'images: les lecteurs ont generalement un compteur. Le producteur 
dresse le catalogue du film (en le lisant) reporte les numeros sur le catalo-
gue. Si le lecteur dispose d'un appareil de lecture de marque diffSrente, 
les numeros ne seront plus les memesI 
• numerotation sequentielle des images: le lecteur, de temps a autre ralentit 
le defilement pour savoir a quel numero il en est. 
. numerotation sequentielle des documents: meme processus, mais les numeros 
sont portes par le preparateur sur chaque document. 
• odometre: petit accessoire qui mesure la distance parcourue par rapport au 
debut du film. Le lecteur arrete le film quand il arrive aux coordonnees 
du document. 
. paves optiques: sous chaque document on place - c 4est possible sans acces-
soire, un carrS noirl0 L^appareil de lecture est rnimi d'une cellule qui compte 
ces carrSs. 
9» II faut noter que la plupart des mSthodes d1indexage font perdre un peu, ou 
beaucoup de place (damiers ) sur la pellicule, la taille de 1'image etant plus 
petite pour laisser de 1'espace aux reperes. 
10. Si on procede manuellement il faut veiller a ne pas dSborder dans la zone 
des pavSs. Un fragment de document serait ensuite interpretS comme un vave par 1'appareil de lecture. 
eui 
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FIGURE 3 - METHODES DE CODIFICATION EMPLOYEES SUR MICROFILM DE 16 MM 
249 246 247 
Numerotation sequentielle Image-repere 
Odometre 
IOI2l3Ut=J 
J 
Comptage de paves optiques 
iiilniMiiiiiimei Hiinifiiinnmn IIIMIHW-"HI 
Code binaire 
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Variante: carres noirs de differentes tailles qui permet un acc§s hierarchisS 
(grand carre: la monographie, carre moyen: les parties, petit carrS: les 
chapitres). Difficile a realiser manuellement. 
• code binaire» damiers ou code 6 barre (identique a celui des produits alimen-
taires) apposes aupres de chaque document par la camera. L'appareil de lecture 
lit et analyse les codes. 
. Le procede dit par traits a dans 1'ensemble disparu. 
Manuel ou informatise, on voit que tous ces procedes nScessitent l'eta-
blissement d'un rSpertoire: qu'on recherche par comptage de pavSs optiques, 
par odometre, ou par code a barre, il faut avoir (comme pour la microfiche) 
les coordonnees du document, que ce soit un numero, la distance 5 laquelle 
* ll se trouve par rapport au debut du film etc. L'important, est en 1'occurence 
de savoir dans quelle mesure le repertoire etabli par le producteur, reste 
valable pour 1'utilisateur independamment non du type de materiel, mais de la 
marque choisi. 
Pour clarifier un peu la situation, nous donnons dans le tableau suivant 
des informations sur les contraintes de ces procSdSs, 1'usage qui en est fait et 
la qualite d'acces permise. -g -g 
td H d § m Nfl) •p /0) I o •d <u 8 <u 0) o 14 H -P /<U a •H <U <u •H 0) •d -p •H 43 <a o m U <u m •H ra <U CQ <0 •P <U -P •H o o a H & \<u s 3 Pi \<u fl 
0) <H g. o» a> h \(1) aj u ti <u d <H fl> h O1 
•H +J N 
N & (01 3 <U S 
<0 O "d €" ti -d -P <U «> H d u -H o) <u <0 •i-i <u o ja m .h -p 
d * 2, O -rl h fl P 11 tf -H O o \<U (U 
O h\tl -ti /<U +> -P h 
•H 0 h W M M cd VU h Sh S -P 0)8 5-1 oeo~ * VU «H »H h n >d 
Simple lecture a vue NON NON NON Q Q NON 
Plash ou carte repere OUI NON NON 0 Q NON 
comptage d'image NON NON NON 0 Q OUI 
numerotation des imagesoui OUI N0N Q 0 NON 
numSrotation documents UON NON NON o o NON 
odometre NON NON OUIll0 ^ NON12 
paves optiques (meme OUI NON OUI 
taille) 
pavSs optiques (taille 
NON 
OUI OUI OUI 0 NON 
OUI QUI OUI o 0 NON 
OUI OUI 0UI o 0 NON 
damier 
code a barre 
11. L'odometre ne peut pas se poser sur n'importe quel appareil. II faut ac-
querir un lecteur avec odometre. 
12. non,,en general, II est prEferable de verifier si les odometres fonctionnent 
tous de la mSme facon et au meme nas. 
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On voit, d'apres ce tableau que le choix d'un procede d'acces vient moins sou-
vent de la qualite offerte, que d'une suhtile halance entre les contraintes 
de la production et la diversite des materiels. 
Le probleme de 1'acces aux documents miniaturises appelle la seconde recomman-
dation que nous voulions formuler: il est vraisemblable que la recherche 
automatisee tout au moins partiellement va devenir une pratique courante. II est 
donc indispensable de garder si l'on j>eut dire la porte ouverte a toute mise 
en place d'une telle procedure d'acces. Aussi faut-il recommander au produc— 
teur d'adresser tous les documents contenus dems les microformes, sous forme 
de coordonnees pour les microfiches, sous forme de paves optiques pour un 
microfilm. Cet adressage permettra la mise en place de procedures d'acces 
fiables et rapides. Si cette mise en place ne se produit pas, 1'adressage 
& vrai dire n'aura presque rien coutSz 
En revanche, s'obstiner a utiliser les procedes de simple lecture, de 
carte repere, de comptage d'image (c'est le cas par exemple de 1'ACRPP) 
interdit toute evolution de ce type. 
6) Realisation de documents divers. 
Le dernier prealable documentaire a la miniaturisation est la realisation 
-de documents divers ** information bibliographique encore, documents de pro— 
duction, documents imposSs par les normes. Pour ne pas allonger dSmesurement 
ce chapitre nous en dresserons rapidement la liste. 
a) Information bibliographique. 
II appartient au producteur de realiser: 
- la liste des numeros manquants dans le cas de miniaturisation de periodiques 
sur microfilm. Cette liste doit etre placee au debut de la bobine. 
- tous les sommaires eventuels, dont on peut ressentir la necessite sur les' 
microfilms, voire sur les microfiches si une serie regroupe une collection ou 
des documents divers (coupures de presse etc.) 
- les eventuels renvois d'un support a un autre qui sont lies sL la structura-
tion du fonds et sont generalement tres apprecies par les utilisateurs (voir 
aussi tel n° de film) 
- les documents a utiliser dans le cadre d'une application jaquette. Nous en 
donnons ici quelques exemples, sans nous attarder. 
b) Documents de production. 
II faut realiser ou se procurer 
- les symboles debut de bobine, fin de bobine dans le cadre d'une application 
microfilm 
uments indispenaables aux operateurs pour operer coupure, classement, 
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recherche, et montage dans le cadre d'une application jaquette (mise a jour du 
dossier n° tant) 
- ce qu'on appelle les grilles. Ces grilles sont 1'image physique et grand 
format de la microfiche. Elles sont tres utiles pour la microedition, et tous les 
les documents qui ne sont pas adressSs. L'operateur, d'un coup d'oeil, saura 
si un document est mal classe ou s'il a fait un erreur de manipulation. II 
egt parfois utile d'inclure dans la microforme ce document. Kous reproduisons 
deux grilles, l'une utilisee au Canada, (Bihliotheque nationale), 1'autre 
par la Documentation frangaise.13 
- des chiffres de grands formats qui, hien que filmes, seront lisihles a 
1'oeil nu. Ils sont indispensahles pour la numerotation des films, comme pour 
indiquer 1'echelle de rSduction, dont la lecture ne doit pas exiger d'appareil. 
c) Documents divers conseilles par les normes.1 ** 
- image technique (nous la detaillerons dans le chapitre V) 
- affiliation du document original (organisme qui le detient etc.) 
- affiliation du micarofiilm (realisateur, etc) 
- restriction de diffusion (essentielle /. 
Certains de ces documents sont facultatifs. Si le volume de chaque 
information est faihle, on peut les rassemhler sur une seule image. 
Tous ces documents s1organisent telle que le montrent nos illustrations. 
Ainsi s'acheve ce long chapitre consacre aux prealahles documentaires 
a la miniaturisation. Si on en respecte tous les conseils, les documents 
auxquels on aura adjoint ou dans lesquels auront ete insSres toutes les pieces 
necessaires doivent se trouver prets a partir pour 1'atelier. Encore est-il 
indispensahle - c'est une operation qui aurait pu se faire simultanement avec 
toutes celles decrites ici - avoir defini strictement les conditions de ges-
tion et d1organisation dans lesquels cet atelier, qu'il soit exterieur ou 
integrS, travaillera. C'est le hut du chapitre V. 
13. Ces grilles sont generalement archivees car elles permettent des verifi-
cations sxir 1'adresse des documents. 
14. Z 43 - 060. Z 43 - 051. Z 43 -053. 
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Huiti6me image-temoin 
lmage-t6moin 
de fin de bobine 
Symbole de 
fin de bobine 
Figure 2 — Exemple de sequence et contenu des images-temoins 
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II faut cependant pour etre complet, et avant de clore ce chapitre dire 
quelques mots d'uncas particulier: la microedition originale. C'est le seul 
domaine oii le producteur peut coficeivoir les documents originaux en fonction 
de la miniaturisation. Beaucoup d'equipes en France, aux Etats-Unis, en Suisse 
aussi ont travaille sur ce sujet. Une norme frangaise, apres plus de deux 
ans de digcussion, devrait voir le joer prochainement. Nous donnerons ici 
quelques grandes lignes tirees des travaux preparatoires. 
Le microSditeur, se doit, grossierement de simplifier le plus possible 
t le travail des micrographes: 
. le papier: de formai serie A, blanc, mat (sans reflet) d'une blancheur 
egale sans pate mScanique de bois qui s'altere vite, suffisamment opaque pour 
eviter les transparences, d'un grammag6 sup6rieur a 60g/m2 
. les caracteres: de taille suffisante par rapport au format du document et 
au taux de reduction, de graisse suffisante. On recommande 1'uniformite des 
caracteres. 
. mode d'impression: tous les modes d'impression sont possibles: machine a 
ecrire (frappe reguliBre, et rubans propres) , sortie d'imprimantes ou de tele-
copieuses (en veillant toujours a la proprete des materiels), photocopies 
• mentions manuscrites: sont a Sviter les feutres. Valables sont les crayons 
a mine, les crayons de couleur, les stylos a bille, les encres 5 tampons mais 
des tests doivent etre rSalises pour les couleurs. En gSnSraJ. les bleu, vert, 
jaune, rouge ne sont pas recommandSs. 
. si l'on ne dSconseille pas formellement les papiers colorSs (pas plus que 
teintes pastel) ni les impressions de couleur, on attire 1'attention sur le 
fait qu'il faut un contraste suffisant pour une bonne lisibilite. Par exemple 
une impression vert sur rouge sera lisible mais pas vert sur bleu. 
. Enfin , il faut veiller particulierement a la presentation du texte (pagi-
nation assez pres du texte, marges suffisantes pour reliure). 
De fagon gSnSrale, on Svitera tous les problemes engendres par les 
caracteristiques relevees au debut de ce chapitre. (disparitS de format, 
format a 1'italienne, notes en fin de chapitre etc..). 
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- Chapitre V -
PREALABLES ADMINISTRATIFS A LA MINIATURISATION 
RAPPEL: Nous renvoyons au rappel place en tete du chapitre III: 
L'etude des couts: oxl produire des microformes? 
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1) Le choix d'un faconnier. Une cordialite armee. 
Comment choisir un fagonnier? Le guide de la microeopie 1 en rSpertorie 
hien plus d'une centaine, assez hien repartis sur 1'ensemhle du territoire. 
De nomhreux criteres sont a prendre en compte, qui s'echelonnent generalement 
•«» 
dans les trois phases du choix: etude a priori, prise de contact, phase d'essais. 
Dans la premiere phase, sont a prendre en compte: 
- la proximite de l'entreprise: au dela meme des necessaires transports de 
documents il faut compter avec les nomhreuses allees et venues dues aux 
ouhlis, aux erreurs, aux refections assez frequentes. 
- la soliditS de 1'entreprise, ce qui ne veut pas dire son importance; ce 
peut etre une multinationale ou une entreprise artisanale.2 II est en effet 
toujours genant de changer de prestataire de service: la necessitS de recom-
mencer peu ou prou les etudes mise ii part, on trouvera toujours entre entre-
prises, des diffSrences dans les densites, la marque et la qualite des con-
sommahles etc , qui- sont une source d'inconfort pour la production. 
- la specialisation: certains prestataires sont specialises dans le COM, ou 
la microforme couleur, et ne sont pas susceptihles parfois d'ahsorher de gros 
volumes pour votre application. 
Au moment de la prise de contact et du dehut de 1' etude le futur produc-
teur ne doit pas se laisser impressionner et doit faire jouer pleinement la 
concurrence, les fagonniers etant tres vigilants quand il s'agit d'emporter 
une commande importante. A ce moment, sont a prendre en compte: 
- les prix, mais il est hien connu que la qualite vaut parfois un effort fi-
nancier. 
- la qualite du materiel, et des opSrateurs: il est loisible au producteur 
de pr6f6rer telle ou telle marque, d'exiger tel type de developpement. II est 
fortement recommandS d1aller visiter 1'entreprise pour examiner les materiels, 
les dispositifs de conservation, etc. 
- la qualite du conseil: il est vrai que certains fagonniers menent les etudes 
avec s6rieux, proposent parfois d'heureuses solutions. Mefiance cependant face 
1. Voir notre rScapitulatif. 
2. Une procSdure de marche veille generalement a ce critere. 
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aux "trucs" que certains vous proposent d1utiliser...mais qu'ils doivent 
garder secrets. 
Dans la troisiBme phase, celle des essais, ce sont bien sur les cri-
teres des delais et de la qualite qui doivent etre retenus en priorite. Sur 
ce point nous dirions qu'il importe £'ohtenir ces essais gratuitement, qu'ils 
sbient realises avec des documents choisis par le producteur, et que le pro-
ducteur doit avoir soin de choisir des documents tres difficiles (contraste 
faible, reliure fragile, mauvaise impression). Dans le cadre d'xm appel d'offres, 
il est necessaire de fournir les memes documents aux fagonniers retenus. On 
peut par ailleurs, exiger des rSferences et prendre contact avec des clients 
du prestataire pour recueillir des infdrmations: les fagonniers un peu nS-
gligents sont hien connus... 
Cependant, nous dirions (un peu durement peut etre) qu'aucun de ces 
criteres seul, pas plus quetous ces criteres rassembles ne permettent vrai-
ment de choisir enconnaissance de cause; 1'avis des utilisateurs est sujet 
a caution, du materiel d'excellente qualitS peut etre mal utilise, des con-
signes sont donnees pour que les essais soient particulierement reussis... 
La seule procedure de choix efficace, semble, quelle que soit sa lourdeur8 
de faire fonctionner plusieurs prestataires en parallele, pendant quelques 
semaines. II sera ainsi possible de juger des delais et de la qualite en 
situation a peu pres rSelle. 
Ces quelques remarques disent tout 1'interet, la necessite de donner a 
1'organisation de la production une structure sans faille; cette structure 
ne sera jamais aussi bien StaySe que par quelques documents dont nous allons 
etudier la mise au point: 
— le bordereau de travail: il accompagnera les documents dans les transits 
entre l'atelier et les services 
— le cahier des charges, qui sera des points de vue administratif et technique 
le texte de refSrence 
— 1'image temoin, indispensable pour le controle du travail. 
Ces documents sont a vrai dire indispensables pour une application chez 
un fagonnier, comme en atelier intSgrS, certaines mesures coercitives ne pou-
vant etre bien sur utilisSes dans cejdernier. 
Pour une application chez un prestataire, il est cependant indispensable 
de savoir ceci: quoi qu'on en pense, les marges bSnSficiaires rSalisSes sur 
chaque microforme sont assez Stroites, spScialement sur les microfonres meres; 
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les fagonniers realisent des benefices, souvent importants, grace au volume 
rlalise et a la cadence de travail. Ils utilisent pour 1'accroitre des 
"trucs" techniques (developpement en eau tres chaude par exemple) une organi-
sation du travail severe (travail de nuit, 2 ou 3 x 8 sur camira, duplicateurs 
etc.) un systeme d'interessement du personnel "au benefice" (prime a la 
•> 
production etc .) qui construisent une chaine de travail souvent redoutable 
pour la qualite des microformes produitea. La mise en place de cahiers des 
charges contraignants (qu'ils signeront sans doute en renaclant) ne les fera 
pas renoncer a des usages qui sont, pour eux, vitaux. Fagon d'inciter le 
producteur a la vigilance, de lui conseiller d'etablir avec son fagonnier 
des relations qui relBvent de la cor^ialite, certes, mais d'une cordialite 
armee. 
2) Trois documents clefs. 
A - Le bordereau de travail: 
Nous donnons ici deux exemples de bordereau de travail: le premier 
est celui qu'utilise la Documentation frangaise, le second, un des bordereaux 
du CNRS. On verra que ce sont toujours grossierement les memes informations 
qu'on retrouve: 
- identification du client (nom, telephone) 
- identification des documents (titre, code, ou description plus dStail-
l6e) 
- informations techniques (choix de support, polaritS etc.)3 
- repBres de dates (commande, livraison etc.) 
Le producteur peut concevoir, au choix un bordereau assez "lourd" 
- si les documents a miniaturiser sont une succession de cas particuliers 
ou les microformes sont tres diverses (c'est le cas du CNRS qui utili-
sent le meme document pour tous ses clients) 
ou au contraire assez "lSger" 
- si la miniaturisation consiste dans le renouvellement d'operations 
identiques, ou si le bordereau s'appuie sur un cahier des charges tres 
complet (c'est le cas de la Documentation frangaise). 
3. Les informations sur le titre ne sont a prendre en compte que si le fagon-
nier rSalise les titres du client. Pricisons que la production des titres, 
est au CNRS, un peu particulilre, du fait du matSriel utilisS. 
. . J 
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LABORATOIRE DE MICROGRAPHIE DE LA DOCUMENTATION FRANQAISE 
124,rue Henri Barbusse 93 300 AUBERVILLIERS 834-92-75 ou IQ.Poste 339 et 338 
INDEUR DEMANDE DE TRAVAUX ATELIER LIVRAISON 
OS 
OS 
TEUR 
RUS 
IOTHEOUE 
kOM 
JCEE 
re ou ext6rieur,r6f6rences: 
APPUICATION 
16 mm | 1 
CONDITIONNEMEN7 
Bobine 
Jaquette 
Chargeur 
Cassette 
Bobine 
Jaquette 
Chargeur 
Cassette 
Nbre de vues : 
35 mm | 1 Carte 6 fenStre 
Jaquette 
Bobine 
Chargeur 
— 
Carte 6 fen#tre 
Jaquette 
Bobine 
Chargeur 
Nbre de vues : 
106 mm | | 
Nbre de vues : 
M6re 
Fille 
msable: 
de dossiers: 
de documents: 
de publications: 
de microformes: 
Travaux 1 | 
photo | 1 Tirage Fj 
Duplication | I 
Tirage 
Duplication 
Nbre de vues : 
R6fection j | M6re 
Fille | | 
M6re 
Fille 
Nbre de vues : 
Nbre de duplications: Observations: 
Signature 
V 
Date d6part 
atelier 
nation des documentsltitres ou codesl: 
tution | 1 Destruction 1 1 
ocuments 1 1 aprds controle 1 J 
Observations: 
Signature 
V V 
Date de retour 
Date do dftpart 
V 
Date d'arriv6e 
atelier 1 
Laboratoire Photographique 
:ENTRE DE DOCUMENTATION 
Bordereau de microf ichage 
Nom du client: 
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CNRS 
• Ceeher lo eese choUle date: 
MICROFICHE A6 Partition choisie 
Polarite 
1 I 2 I 4 I 8 I 16 I 32 I 64 i I 30 I 60 I I 49 I 98 i 
I NEGATIVE 1 | POSITIVE I 
TITRE 1 • Realisation carte titre I LABO I I CLIENT | 
2 • Polarite | NECATIF | | POSITIF | 
3 • Pre-impression (sigle, etc) rouT| I NON I 
4 • Caracteres standards Q Photocomposition Q 
Inscri re dans la zone correspondant a la partition choisie, le texte qui doit figurer dans 
1'entete de la microfiche 
ZONE 
D'IDENTIFICATION ZONE BIBLIOGRAPHIQUE 
ZONE 
SEOUENTIELLE 
TTX [jzJ 8 ! ^  
GT : Grand Titre PT ; Retit Titre Tl i Titre Invoriable 
DOCUMENTS 1 • Formats : mini : x 
2 • Pr6sentation : 
, maxi : x 
RELIURE 
INAMOVIBLE 
RELIURE 
AMOVIBLE OU 
DESTRUCTIBLE 
FEUILLES VOLANTES 
| NON | Dans le cas de reliure detruite, faut-il refaire la reliure | oui 
3 - ImpreSsion : I RECTO SEUL I I RECTO / VEWSO I 
4 • Contenu : | TRAIT | | DEMI-TEINTE I | NOIR/BLANC | COULEU.R | COULEUR " suMond b^ljnc LSSLSSSiiSHL 
5 • Hors texte : | oui | | NON | Format Partition 
description: 
6 • Copyright (mention a faire figurer): 
DUPLICATION Argentique • exemplaires 
Autre proced§ • exemplaires 
Diazoique D exemplaires 
RECEPTION LIVRAISON 
Acheminement assure par labo • client • Acheminement assure par labo • Client • 
Volume (en unites doc.) Lieu de livraison doc 
Delai d'ex§cution : 
\ 
Lieu de livraison microcopies... 
Type de livraison : voiture, courri er normal, recommande 
SERVATLONS 
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II est tres utile de disposer de 3 exemplaires de chaque bordereau (carbone 
ou papier duplicateur). Le service remplira le 1er volet. L'atelier remplira 
le second volet, qu'il conservera. Le troisieme volet (qui portera aussi 
bien la coramande, que lesobservations sur le travail) servira de bon de 
livraison. 
* II est indispensable de numeroter ^les bordereaux sequentiellement (1 seul 
numSro pour les 3 volets). 
. Le bordereau doit etre conserve par tous les partenaires en cas de litige. 
• Aucun travail ne doit etre effectue sans bordereau. 
B - Le cahier des charges: 
C'est le document essentiel, qui reglera tous les rapports avec 
1'atelier producteur, et qui doit apporter une solution negociee a tous les 
problemes qui se poseront. 
II se compose generalement de trois parties: 
- le cahier des clauses financieres 
- le cahier des clauses administratives 
- le cahier des clauses techniques. 
Ces documents doivent bien stir respecter les textes officiels et en premier 
lieu le code des marches dont 1'exegese n'est pas ici notre propos. Nous 
ecarterons donc les clauses financieres, et ne traiterons en detail des clauses 
administratives, que lorsque tel ou tel point nous semble lie a 1'objet de 
11application.4 
Quelles sont les differentes tetes de chapitre du marche? 
1. La designation des parties et 1'objet du contrat, avec le detail des 
applications s'il y en a plusieurs (nature et volume global des documents). 
2. Toutes les clauses qui concernent une eventuelle modification du 
marche: 
- simple modification (a realiser par ecrit, et avec un certain delai) 
- interruption ou resiliation du contrat: on peut prevoir une indemni-
sation du maxtre d'oeuvre si elle se produit el 11initiative du maitre 
d1ouvrage. Ce n'est pas le cas bien sur si cette resiliation se produit 
P°ur non respect du cahier des charges (dans ce cas suffit une mise en demeure 
avec preavis) 
- dispositif en cas de litige (tribunal adequat, etc.). 
k. Le cahier des charges techniques sera detaille, in situ, dans le chapitre VI. 
- 78 -
3. Toutes les clauses qui concernent 1'organisation de 1'application. 
Selon ce qu'on a dit plus hautl'importance de ces clauses depend en fait de 
la nature des applications et de la complexite du "bordereau. Si par exemple 
le fagonnier peut detruire systematiquement les documents (apres controle des 
microformes bien sur) c'est une clause qu'on peut inscrire au marche• En 
revauache si cette destruction n'est pas systematique, mieux vaut reserver 
* 
G£S informations au bordereau et demander dans le cahier des charges le 
strict respect de celui-ci. 
Ce cahier doit difinir precisement: 
a. les ordres et la rSception du travail (utilisation du bordereau, 
du bon de livraison) 
b. les conditions de transport des documents et des microformes (em-
ballage, voie choisie - postale, voiture etc.) 
c. les contraintes de dilais 
d. les modalites et delais de controle 
e. les cas de rifection 
f. les programmes d'execution et plannings 
g. les garanties de conservation. 
Parmi tous ces points, nous ne detaillerons que c., d., e., et G. 
c. les contraintes de delais: 
II est indispendable de bien preciser: 
- la fagon dont sont decomptes les jours (ouvrables, non ouvrables) 
- que les contraintes de delais portent sur 1'execution des travaux 
comme sur les refections et autres travaux ph oto( duplications supplemen— 
taires) 
- de bien dSlimiter a partir de quand commence a courir le delai (depart 
du service, livraison atelier, ou prise de vue) 
- enfin, de refuser, si c'est possible, le depassement des delais pour 
gr§ve, vacances, maladie et surtout pannes de machine. Les problemes 
techniques sont souvent invoquSs comme motif de retard mais il faut 
savoir que la maintenance est ainsi faite qu'une reparation peut prendre 
quinze jours a trois semaines. 
II est tres recommande (mais, a notre connaissance, ce n'est possible que ^»np 
un marchi au sens administratif du terme) de prevoir des penalites de retard. 
Cette penalite est en geniral un pourcentage de la facture des travaux concer-
nes par ce retard, pourcentage qu'on deduit par jour calendaire ou ouvrable 
de retard. L'importance de ce pourtentage doit etre negociee avec le pres— 
tataire. 
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d. Les modalites de controle: 
- ii est impossihle de demander a un fagonnier, voire a un atelier 
integre, un controle approfondi de la qualite des travaux. Tout au plus 
peut-on exiger un controle global, par sondage. C'est au service re-
cepteur de controler, vue par vue, les travaux, sur un lecteur: nous 
verrons plus loin selon quels «riteres, 
- il faut prSvoir dans le cahier des charges, les delais dans lesquels 
les controles doivent etre pratiques (en general une semaine) et ceux 
pendant lesquels un recours ou une refection est possible. Cela pose 
le delicat probleme de la destruction des documents, surtout pour les 
controles de qualite du traitement (voir plus loin) qu'on ne peut rea-
liser que tous les six mois, otf tous les ans. 
- il faut prSciser que le maitre d'ouvrage est seul juge de la qualite 
des travaux et de 11opportunitS d'une refection, sans contestation 
possible de la part du maitre d'oeuvre. 
e. Les cas de refection: 
- La encore, (mais c'est moins indispensable que pour les delais) il 
est bon de prevoir des penalitSs pour refection. P6nalite double si 
l'on peut dire. Si la quantiti des microformes non satisfaisantes dans 
une livraison dSpasse x% 5, joue cette penalitS, en plus bien sur de 
la refection qui doit etre gratuite. Mais il faut prevoir aussi (pour 
les documents difficile^/, une pSnalite qui portera sur les refections 
de refections. Le pourcentage doit ici etre progressif. 
- on a tout interet a pr6ciser que les cas de refection ne relevent pas 
seulement de la technique (densitS, lisibilite ou traitement non satis-
faisants) mais couvrent toutes les petites erreurs possibles (et fre-
quentes): fautes de frappe dans 1'en-tete (si le prestateiire la realise 
bien sur) erreurs de montage du microfilm, de montage sous jaquette etc. 
g. Garanties de conservation: 
- Si c'est 1'atelier qui conserve les microformes originales, il faut 
obtenir des garanties de conservation conformes aux normes (voir plus 
loin) auxquelles peuvent s'ajouter des conditions particulieres, 
armoires ignifugees, coffre-fort, clause de confidentialite (fichier 
de personnel en particulier). 
5- Ce pourcentage doit faire 1'objet de discussion. 5% de vues partiellement 
defectueuses semble un seuil maximal. 
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Des visites surprise pour controle et verification doivent etre prevues 
dans ce document, de fagon generale. 
Nous ne nous attarderons pas ici sur les documents annexes de la produc-
tion: calendrier d'exScution, plannings divers, tableaux de marche des 
applications, documents statistiques: ils sont identiques pour toute 
opSration de production. Notons d'ailleurs qu'ils ne sont pas indis-
pensahles. On peut sur ce point, tirer de hordereaux bien faits, toutes 
les informations necessaires. 
C - L'image temoin. 
* 
A plusieurs reprises dSja, nous avons evoque ce document, le dernier 
a realiser ou a exiger du maitre d'oeuvre. Cette image technique permettra 
comme nous le verrons plus loin d'effectuer les controles necessaires sur les 
travaux. 
Elle est a 1'heure actuelle ohligatoire pqur les microfilms. La 
revision (en 1983) des normes sur les microfiches la rendra ohligatoire aussi 
pour ce support.6 
Aucun fagonnier ne propdse spontanement d'image - temoin, et ceux 
qui en utilisent n'en permettent aucune utilisation puisque 1'utilisateur n'a 
aucun point de reference (- ce sont en generaldes mires allemandes ou ameri-
caines non normalisees). 
De cette image temoin, nous donnons deux exemples. Elle porte en 
gSnSral: 
- les coordonnees du lahoratoire producteur 
- des cases qui permettent de placer les petits pictogrammes normalisSs 
(on les place en fin de fiche quand le probleme constate s'est posS 
pour 1'ensemhle des documents, "contraste insuffisant", ou "original 
en couleur"J 
et trois elements qu'exigent les normes: 
- une graduation centimStrique de rSfSrence 
- une mi^ ISO n°17 
- une Schelle de gris. 
Cette roire se compose d'octogones de dimensions variSes, dans lesquels sont 
imprimSs (de fagon alSatoire de sorte a ce que 1'utilisateur ne puisse la 
6.A cette occasion, le taux de rSduction disparaitra de 1'en-tete et sera 
reportS (en gros chiffres de sorte a etre lisihle & 1'oeil nu sur la microforme) 
sur cette image temoin. 
7. La mire ISO n°2 est moins utilisSe en France que la n°1. 
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memoriser) deux traits paralleles. Chacun de ces octogones est numSrote 
(80 = 80 centieme de mm). L'examen de ces mires au microscope, une fois 
filmSes (mais cette mire est aussi utilisSe pour tester les lecteurs) 
permettra de juger de la lisibilitS de la microforae, lislbilitS elle-meme 
normalisee, pour les originaux comme pour les copies. Ainsi, les longues 
discussions autour des microformes defectueuses (la lisibilite etant samme 
toute subjective) trouvent leur arbitre grace S cette mire. 
On peut, si necessaire, supprimer (c'est le cas de la Documentation 
frangaise) la gamme de gris et la graduation de reference (destinSe a contro-
ler le taux de rSduction). 
5%r ;entre national de la nechenche scientifique 
3ERVICE PHOTOQRAPHIQUE - CENTRE DE DOCUMENTATION 
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N° de camera APP 19* 
Ref. operateur 
DATE 
A  D O C U M E N T A T I O N  F R A N Q A I S E  
LABORATOIRE DE MICROGRAPHIE 
124, rue Henri Barbusse 
93308 Aubervilliers Cedex 
T6I : 834 92 75 
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- Chapitre VI -
IA PRODUCTION; UKE VIGILMCE CONSTMTE. 
RftPPEL: La chaine de production. 
. La prise de vue: rSalisee k 1'aide d'une camera. II en existe de tres 
nombreux types, et a tous les prix. L'op6rateur utilise tout (16,35mm) 
ou partie de son film (c1est le cas le plus souvent du 105mm - un film 
105 mm contient environ 180 microfich.es). Certaines cameras microfiches 
utilisent de la pellicule en feuille (105 x 1U8 ram). 
Est utilisSe, a cette etape,de la pellicule argentique, en triacetate de 
cellulose ou en polyester. 
. Le traitement: realise sur un appareil de traitement ou dSveloppeuse. 
Celui-ci est generalement automatique; le d6veloppement manuel n'est plus 
guere pratiquS. Le traitement se decompose en trois phases: revelation 
de 11 imeige, fixage de 1' image, lavage de 11 image. 
• Le controle: premier controle technique, sur la qualite des images meres. 
. La duplication: realisee a 1'aide d'un duplicateur, manuel ou automatique. 
Les supports existants sont argentiques, diazoiques ou vSsiculaires. 
. Le controle: nouveau controle, cette fois-ci sur les copies. 
Avant (c'est le cas de la mise sous jaquette) ou apres la duplication (c'est 
le cas pour le microfilm qu'on met en chargeur, ou en carte a fenetre) se 
situe l'etape du conditionnement. 
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Ce chapitre vise, de fagon concise, et sans penetrer exagerement dans 
la technique photo: » 
- a donner ou rappeler les choix possihles pour chaque operation 
- a orienter les producteurs dans les normes, qu'il serait vain de recopier 
- a attirer 1'attention sur les points qui sont souvent negliges, spSciale-
ment par les fagonniers. 
On pourra aisement selon nous, constituer a partir de ces notes, le cahier 
* des charges techniques, Svoque au chapitre V. 
A - Les consommahles (pellicule argentique et de duplication) 
. Pour acquerir des consommables, prendre conseil aupres de laboratoires 
du secteur public (CMRS, Documentation frangaise, Journal Officiel): 
selon les applications, ils recommanderont telle ou telle marque, tel ou 
tel type de pellicule. 
. En cas d'acquisition, ou d'utilisation chez un fagonnier, vSrifier ou faire 
vSrifier toutes les specifications des films: dimension, adhSrence, visco-
sitS, flexibilitS etc. Voir normes S2U.001, S20.015, S20.016, S20.020. 
. Conservation: veillerv dans les ateliers interieur, ou exterieur, comme au 
fil de la chaine de livraison, a la conservation de la pellicule vierge 
qui obeit a des contraintes: hygromStrie 50%, temperature: plus la temp^rature 
sera basse, meilleure sera la conservation:10° semble un minimum. 
• Utilisation: une temperature basse exigera des precautions d'utilisation: 
specialement contre la condensation. II est tres important de veiller 
et ce que les films soient "chambrSs" avant utilisation (retour a la tem-
pSrature ambiante). Attente de vingt minutes a une demi-heure. 
B - La prise de vue. 
. Les normes de base sont pour le l6mm: Zl+3.06o 
pour le 35 mm: Z43.0511 
pour le 105mm: Z43.030 
1. Les publications periodiques sur 35 mm ont fait 1'objet d'une norme: 
243.053. 
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. Ici s 'exercent de namlDreux choix; et d' abord. sur 
- le type de camera utilisee: on s'ahstiendra de recommander ici les 
camSras cinetiques pour les useiges documentaires, sauf peut etre, pour 
les documents d'excellente qualite, et les fichiers des bibliotheques.2 
- le sens de 1'image: la disposition horizontale de 1'image (dans le 
sens du film) rendra necessaire un lecteur a retournement d1image, 
au contraire de la disposition verticale. 
- le taux de reduction, 1'ordre de fragmentation des documents, 
1'utilisation des symboles, les documents S integrer dans le fonds, 
tous Slements dont on a traite par ailleurs. 
. II faut prendre position sur les "yefilmages". Voir D - Manipulation, 
correction. 
. Des necessites techniques (absencede presse—livres sur la camera par exemple 
prSfSrence pour des raisons de lecture pour la microfiche 98 Vues - pages 
simples - et non la 1+9 - doubles pages -) peuvent rendre necessaire le 
massicotage des publications. Cette operation est generalement realisee 
juste avant la prise de vue. II convient de la realiser avec le plus grand 
soin. On ne compte pas les microeditions oi manquent ,ici une colonne de 
e. chiffres, la des fins de ligne ou des legendes d'illustration a 1'italienne 
. II est important de vSrifier ou de faire vSrifier periodiquement le bon 
fonctionnement de la camera, 1'etale lumineux sur le plan de pose a 1'aide 
d'un lux-metre3, d1oplrer des tests sur 1'optique de la camera en filmant 
des mires. 
. Veiller a avoir en tete et en fin de film, une amorce d'au moins 70 mm 
(50 mm minimum) pour la duplication. 
. Pour eviter un cadre (que d'aucun jugent disgracieux) autour de 1'image 
on peut filmer les documents: 
- soit sur un fonds noir qui fera disparaitre le cadre d 'image 
2. L1 informatisation des fichiers bibliographiques semble avoir rendu caduc 
un projet de norme sur cette application particuliere. 
3. Qn reglera d'abord la camera pour avoir 11etale au format maximum. On 
mesurera ensuite S 1'aide de 11appareil dans Igs quatre coins et au centre. 
On doit' logiquement trouver des mesures sans difference de plus de 10% . 
0n procede de la meme fagon sur les ecrans des lecteurs. 
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- soit sur un fond "blanc qui le limitera a un petit lisere autour du 
document. Pour creer ce fond blanc decouper des rectangleg au format 
des documents dans une grande feuille, ou coller quatre bandes de pa-
pier blanc, sous la glace du presse-livres. Elles entoureront le 
document, le presse-livres une fois rabattu, 6 la fagon d'une fenetre 
Ce fond blanc ne g£ne en rien Vutilisation d'un papier noir place sous 
le document pour neutraliser les transparences. 
C - Le traitement. 
. La norme S20.011 donne toutes les indications necessaires sur le traite-
ment, opSration essentielle pour la conservation des microformes (particulie-
rement le lavage, et dans une moindre mesure le fixage). 
. Doivent etre particulierement surveillees (specialement chez un fagonnier) 
- la qualite de l'eau, dont on doit vSrifier le Ph (aciditS) et lfe Th 
(durete). II importe en effet que l'eau ne soit ni trop douce ni 
trop dure. 
- la temperature de l'eau qui doit etre stable et etre comprise entre 
15 et 25° ou mieux encore entre 10 et 20° (les fagonniers dSveloppent 
parfois "trop chaud" pour gagner du temps) 
- la qualitS des bains qui ne doivent etre ni SpuisSs, ni saturSs (les 
bains sont souvent insuffiseumnent renouvelSs). 
- le tanps de passage dans chaque bain. 
Globalement la bonne vitesse de dSveloppement se situe entre 0,50 m et 1,50 m 
6 la minute. 
. Sont 6 deconseiller pour un archivage long, les cameras et dSreloppement 
intSgrS et automatique. 
. De mSme pour les. procSdSs adjoints type accelerateur de lavage, traitement 
destructeur de thiosulfate, la protection par vernissage etc. 
. II est recommandS de pratiquer a un rythme semestriel ou annuel des controles 
sur la teneur en sels rSsiduels sur les images dSveloppSes; xm taux SlevS 
de ces sels ( > a 7 mg/m2) qui continueraient 6 agir entrainera 6 terme l'al-
tSration de 1'image. 
Pour opSrer ces contrSles on peut s'adresser 
- au laboratoire National d'essaia, qui vend par ailleurs des bains tout 
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prets pour effectuer ces controles soi-meme 
- el 1'association pour la recherche scientifique sur les arts 
graphiques (1'ARSAG) bien connu des bibliothecaires. 
D - Manipulation, correction. 
Les images argentiques doivent etre manipulees (ce qui est rarement fait) 
avec des gants en coton. Les empreintes de doigts et 1'acidite de la peau 
etant nuisibles pour les images. 
• II faut prendre position comme nous le disions sur 11 opportunite des coupures 
qu'elles visent a trne correction ou a une economie. Pour des raisons di-
verses, on n'utilise pas toujours en et 35mm la totalite du film argentique. 
De meme des documents omis ou alteres peuvent etre refilmes, puis colles a la 
fin du film oil ils auraient du figurer. D'autres cas peuvent se produire: un 
ensemble de documents fait par exemple 3000vues. Un premier film contiendra 
2400 vues. Les 600 vues restantes,realisees sur un autre film seront adjointes 
par collage aux 2U00 precedentes, de sorte a ce que le chargeur ou la bobine 
forme une unite documentaire compl^te. 
Face a ces coupures et collages, on est, d'un atelier ei 1'autre farouchement 
pour (gain de temps, economie de pellicule, logique de 1* operation) ou contre 
(nuisibles pour la conservation, genant pour l'utilisation). Prenons parti: 
- on peut tolSrer ces collages sur les meres; les exclure sur les copies 
(oxi ils ne resisteront pas a une lecture frequente). 
- cette tolerance doit s'accompagner de surveillance des procedes uti-
lises: on evitera les colles "cinema", le scotch (a tout prix) au profit des 
soudures a chaud. 
- de toute Svidence, ces manipulations doivent toujours avoir une justi-
fication documentaire, et non de production. Une bonne preparation des dos-
siers et une bonne organisation doivent permettre d'eviter d'avoir rebuts, 
reliefs et fragments de film en grande quantite. 
• Pour ce qui est des corrections Sventuelles sur l';en tete des microfiches 
tout procede (grattage, recouvrement, fusion) est vain. On peut a la rigueur 
ajouter des informations sur l'en-tete ei l'aide de materiel type "Letraset" 
pose ou tres legerement colle juste avant la duplication et ote aprBs elle. 
Veiller bien sur a couvrir les images pendant 1'operation, si possible de 
papier de soie ou feutre. 
• Dans 1'ensemble, les erreurs devraient donner lieu a rSfection des microfor-
mes et non k du pietre bricolage. 
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E - ContrSle. 
. Faut-il controler toutes les meres, a chaque livraison, avant de donner 
le"hon a tirer" des copies? Cette pratique devrait etre la regle surtout 
dans les dibuts d'une application (debut de contrat d'un fagonnier, demarrage 
d'un atelier integre), dans les applications ou la production est peu impor-
tante ou dans lesquelles les delais sont sans importance. Dans le cas contrai-
re, on peut la contourner. 
. Le controle porte sur quatre grands points: 
- conformite avec le cahier des charges techniques, et regles documen-
taires (disposition de 1'image, prSsence et prScision des rSfirences hihlio-
graphiques, symholes etc). 
- les dimensions des microformeS,' qui conditionneront les dimensions 
des copies. Nous attirerons spScialement 1'attention sur les microfiches 
qui presentent parfois, malgre une apparence parfaite des defauts de dimen-
sions (espace entre les colonnes, entre les lignes, repere de coupe, marge etc. 
Ces marges par exemple sont importantes pour les lecteurs automatiques (qui 
disposent sans intervention manuelle les microformes sur 11ecran): un deca-
lage de marge de deux millimetres par exemple, grossi vingt cinq fois, entrai-
nera un dScalage de 5 cm.sur 1'ecran, entrainant par la de constants reajus-
tements, manuels cette fois-ci. Or d'une mere maldimensionnee, on ne pourra 
tirer une copie satisfaisante.*1 
- 3 controles plus techniques: 
• la densite: Voir norme ZU3.005 qui donne pour chaque type de micro-
forme, et de polaritS les densitSs a ohtenir 
Pour effectuer ce controle, un densitometre est nScessaire. En plagant 
la microforme sous sa "tete de lecture", 1'appareil affichera la densitS. 
On prend deux mesures: 
1- les parties non exposSes: par exemple l'en tete, ou le hord de la 
microfiche, ou hors du cadre d'image du film 
Pour celles-ci on doit avoir par exemple sur une microfiche argentique positive 
un maximum de 0,20. 
2- les parties exposSes: un fonds d'image (on Svitera de mesurer sur 
le texte). Toujours pour la microfiche argentique positive on doit avoir au 
minimum 1,10. 
4. Ce sont touj.ours les normes de hase qui sont a utiliser pour ces points. 
5. On conseillera en gSnSral de vSrifier de 3 ei 5 fois la densitS au fil du 
film. 
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. la lisibilite: Nos normes de "base (043,051,06o) donne pour chaque 
type de microforme, quelle m ire on doit lire absolument pour juger la 
lisibilite satisfaisante. 
. Le contraste: qui est la difference entre les deux densites expliquees 
plus haut. Ce contraste est important pour la reproduction papier. 
. On ne saurait assez insister aupreg du producteur pour qu'il renvoie a 
l^atelier toutes les meres laiteuses (qui manquent de transparence) grises 
(6 densite trop faible) ou noires ( a densite trop forte), toutes celles 
qui presentefaient des taches, des zones grises ou des traces de mauvais la-
vage, de meme que les meres dont l'en tete est abimee ou tachee. Ce sont 
des defauts Slementaires qu'aucun atelier ne devrait laisser passer. 
F - Conditionnement. 
Sont conditionnes a ce stade, les microfiches meres (en pochettes 
blanches, ou hamac) les films originaux (en boite ou sous jaquette). 
. II importe de vSrifier ou de faire vSrifier (par la Bibliotheque nationale 
par exemple), la neutralite du papier et de la colle utilises pour les pochettes 
blanches qui bien que fabriquees exclusivement a cet usage, attaquent parfois 
les microformes. 
. On doit veiller a la composition chimique des matieres utilisees pour conte-
nir les films de securitS (metal qui ne s1oxyde pas, carton neutre qui ne se 
dSlitte pas). Rappelons qu'une rayure, ou une alteration sera portee sur 
la copie, puis grossie de 25 a 30 fois sur un lecteur. (Voir norme S20.017) 
. La jaquette mSrite qu'on s'y arrete un instant; il n'y a vraiment qu'une 
marque de jaquettes d*excellente qualite. Nommons-la pour une fois: NB 
Jackets. Mais ces jaquettes sont vendues a des prix (parfois considerablement) 
differents par de multiples revendeurs: s'adresser plutot a 1'importateur 
(nommons-le ce sera la seule publiciti de ce document): Bell et Howell. 
Notons que des en-tetes de couleurs differentes peuvent etre obtenues 
pour les jaquettes. 
G - La duplication. 
0n s'arretera longuement a la duplication: ce sont finalement les 
copies que les lecteurs utilisent: leur qualite est donc primordiale; par 
ailleurs, c'est dans ce domaine qu'on restreint le plus artificiellement 
les choix possibles, tres nombreux. 
1) Les supports: 
II existe trois supports: 
- 1'argentique: c'est grossierement le meme film que pour la prise de 
- 91 -
vue originale. De qualite egale, de conservation tres sure, il est 
cependant assez fragile (rayures) et un peu plus cher que les autres 
supports. La duplication sur ce support est aussi plus chere, parce 
que plus longue (il faut redevelopper les copies comme des meres). 
- le diazolque: on Uubilise c^ans un procede qui utilise Xa lumiere 
et X' ammoniac (ce qui demande des dispositions pour emanation et 
securite). Film de honne quaXite (pouvoir de resoXution eleve), con-
traste' tres hon; fragiXe, il se prete maX par aiXXeurs 6 une Xongue 
conservation. IX est inapte a reproduire correctement des photographies. 
- ie vSsicuXaire: utiXise dans un procSde qui utiXise Xumiere et cha-
Xeur. IX a Xa propriStS d'inv9rser Xa poXarite (d'une mere negative 
on tirera une copie positive, et inversement). De qualite moyenne, iX 
se prete maX k Xa conservation. 
Sur 1'utilisation.de ces supports, 1'unanimite est Xoin d1etre faite: 
Xa duplication argentique est incontestahlement Xa meiXXeure; tres courante 
aux Etats Unis, eXXe est peu utilisee en France6 oii c'est incontestahXement 
Xe "diazo" qui domine. Le vesiculaire a mauvaise presse aupres des specia-
Xistes (on Xxai reproche de reproduire tres maX des caracteres de graisses 
diverses svir la meme page). IX n'en est pas moins vrai qu'il est utiXise 
par queXques organismes, au nombre desqueXs on compte queXques centres de 
presse. L'aptitude du vesiculaire a reproduire de Xa photo ne semhXe plus 
pouvoir etre niee. 
On ne saurait que conseiXXer d'essayer tous Xes supports. On ne propose en 
general que: 
- pour Xa microfiche: Xe diazo et Xe vSsicuIaire (X1argentique serait 
le meiXXeur) 
- pour Xe microfilm: que 1'argentique (ce qui est Xe meiXXeur mais on 
peut aussi avoir hesoin de copie d'usage tres courant, sur diazo par 
exempXe). 
2) Les polarites: 
Ici deux usages: 
. On conseiXXe en general de fournir aux lecteurs des copies negatives (hlanc 
sur noir) reputSes moins aveuglantes, et moins fatigantes 
. On puhlie des tahleaux sur Xes polarites qui donnent a croire que les 
supports sont limites. 
IX ne faut pas les suivre, sans Xes avoir vSrifiSs. 
6. La Bihliotheque nationaXe X'utiXise. 
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- ainsi, il est de fait que dans certains eentres, les utilisateurs 
ont choisi pl.utot la copie positive (noir sur blanc) connae sur le pa-
pier. 
- il est de fait aussi que toutes les polaritSs sont possihles, sur 
tous les supports par le "biais des traitements ou d1inter-negatifs: 
ainsi sont realisables des copies argentiques positives ou nigatives, 
des diazos positifs ou nSgatif6, des visiculaires positives ou 
n6gatives (il suffit pour ce dernier de creer une mere positive a partir 
de la premiere mere negative). 
On devrait logiquement essayer toutes les formules possibles avant de 
choisir. 
0 
3) Autres choix: 
. Couleur de l'en tete: ces couleurs sont interessantes; elles peuvent venir 
appuyer ou souligner un plan de classement. 
. Couleur de pellicule: on ne propose que du bleu (clair ou fonce) parce qu'il 
permet xm gain de temps dans la production. Mais existent aussi le brun, 
1'orange (pour faire certains inter—negatifs) le noir,particulierement recom-
mande pour la restitution sur papier. 
. Epaisseur de la copie: tres fines (10 centieme de mm) les copies tiennent 
peu de place, sont moins cheres (parce que moins lourdes) a expedier. En 
revanche, le lecteur a tendance pour la saisir, a la ramasser entre le pouce 
et 1'index, ce qui revient a la plier). Cet inconvSnient n'existe pas avec 
des copies epaisses (18 ou 20 centiemes de mm). II faut noter un point: la 
copie "molle" interdit tout usage dans un lecteur automatique; la copie dure 
n1interdit pas la lecture manuelle, et est obligatoire pour les lecteurs au-
tomatiques. II vaut donc mieux choisir la seeonde. 
II ne faut pas hesiter a etre trls exigeant avec un fagonnier: on peut 
demander pour la meme mere des tirages en plusieurs couleurs, sur diverses 
epaisseurs, selon les usages. 
. Choix de mode de duplication: on distingue 3 modes de duplication. 
- fiche eL fiche: apres traitement et controle, le film de meres est mas-
sicote. La pellicule vierge de copie se presente aussi en feuille. On 
duplique par contact, en glissant mere et pellicule de duplication dans 
1'appareil. 
- film ei fiche: idem pour la mere, mais la pellicule de copie se prSsente 
en rouleaux de 1800 microfiches environ. La machine massicote automa-
tiquottent les copies une fois tirees. 
- film 6 film: idem pour les copies; mais on conserve aussi la mBre en 
rouleau. Massicotage automatique. 
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fiche ei fiche 
fille 
mere 
fille 
film & fiche 
film a film 
fille 
Les fagonniers reservent generalement les duplicatexirs automatiques 
aux applications od un grand nombre de copies sont necessaires (> 20) et 
effectuent les travaux d^imeirtQiye^.eB-duplication manuelle (fiche a fiche). 
Usage regrettable parce qu'il occasionne des maaipulations multiples de la mere, 
et qu'on observe toujours des glissements des microformes dans 1'appareil, 
ce qui occasionne des difauts de dimensionnement.. 
II convient donc de demander une duplication automatique (tres sure pour la 
disposition et le massicotage des microformes). 
U) Les generations: 
Quand on tire des copies sur la meme image mere, on rSalise simplement 
une duplication. 
Quand on tire une copie d'une mere, puis une copie de cette copie, 
puis une copie de cette copie etc., on parle de 2e, 3e etc., genSration, 
les images de premiere generation Stant les meres. 
La encore des choix sont possibles: on conseille en gSnSral de ne jamais uti-
liser la mere, nipour la consultation, ni pour tirer des copies. 
mere argentique 
1§re generation 
(Archives de 
sScuriti) 
copie argentique 
2eme generation 
—> 
(pour realiser des 
copies) 
diazo 
ou 
argentique 
ou 
vesiculaire 
3eme generation 
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Cet usage n'est pas respecte partout; on peut jouer des generations pour 
favoriser la FBproduction, la gener au contraire si on craint qu'elle soit 
illicite. L'expSrience du Journal Officiel est & cet Sgard intSressante. 
De 1'image de 1§re gSn^ration, on tire une copie sur diazo noir, a usage inter-
ne (particulierement pour les tirages papier destinSs aux utilisateurs de 
la salle de lecture) puis on effectue une troisilme giniration sur un diazo 
* 
bleu (encore valable pour faire des tirages papier mais insuffisant pour rea-
liser une quatrieme generation.j 
H - Le controle. 
Ici se ripBtent les conbroles dSja rialisis sur les mdres, selon 
les memes procedes et en s1appuyant toujours sur les memes normes de base. 
- taux de rSduction, disposition d'images etc 
- dimensionnement 
- lisibilitS 
~ densitS 
- contraste (on veillera a ne pas produire des contrastes trop puissants 
fatigants pour le lecteur). 
I - Conditionnement des copies. 
On retrouve ici ce qu'on a dit au moment du conditionnement des 
meres. 
J - La conservation. 
La conservation (vaste sujet) n'entre pas dans notre propos. La 
norme S20.017 est exhaustive en ce domaine pour 1'essentiel. 
Notons cependant que certains producteurs emballent, parfois sous vide, les 
microformes mere en sac plastique, ensuite scelle . C'est une bonne idee, 
si l'on prend garde d'utiliser du plastique au taux de plastifiant tres faible 
(ainsi le polyester ou le polyfluorure de vinylene, satisfaisants). 
Rappelons par ailleurs que les meres doivent etre conserv6es a 20° ou moins 
de meme pour. les copies, avec une hygromStrie de 30 a 50°. Surtout ne ja-
mais depasser 25° et 60° d'hygrometrie. Rappelons surtout que plus encore 
que la temperature, ce sont les variations de temperatxire qui sont importantes, 
et que placer une microforme sous un lecteur, c'est la faire passer brutale-
ment eL -60°. 
II semble insuffisant pour le cahier des charges d'y porter simplement 
les refSrences des normes selon les tetes de chapitre: "les fagonniers ont peu 
de gout pour les recherches bibliographiques, et par ailleurs, les normes 
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80b| des documenta g6n6remx, dont il importe de faire une lecture personnelle 
centrSe sur 1'application gu'on projette. 
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- RECAPITULATIF -
Notre conclusion n'aura rien de lyrique, ni de personnel. On a juge 
plus utile de fournir ici un rScapitulatif des documents a confectionner et 
a acquerir (ou faire acqueriripar 1'atelier integre) , auquel on joindra 
^ne bibliographie 8 courte mais consistante, pour continuer a se former ou 
s'informer. 
A - Acquisitions. 
1) Generalites; 
. Pour un bon tour d'horizon sijr-la micrographie et la documentation, 
on se reportera a un n° special de "Documentaliste: Sciences de 1'information" 
(Vol 18, n° U-5, juillet-octobre 1981) dont 1'initiative revient a Pierre 
Pelou. 
. L'ouvrage du SCOM dont nous avons parle deja a maintes reprises, 
reste, on l'a dit, un ouvrage de base. 
. Microcopie 82: le guide de 1'acheteur. _ Paris: Microjournal, 
1982. C'est Vannuaire quasi officiel de la micrographie; on y trouve four-
nisseurs, constructeurs, fagonniers, editeurs, associations. II comporte un 
inventaire de materiels, avec mise a joxir, leur prix. 
. Du cot6 de la presse, on recommandera surtout le Bulletin du CIMAB 
(U rue de Castellane 75008 Paris) et le courrier de la micrccopie (11, rue de 
Provence 75009 Paris). On peut, de temps 6 autre, jeter un coup d'oeil sur 
le Bulletin signaletique du CNRS, Section 101: Scien ces de 1'information -
Documentation, qufe depouille la plupart des grands pSriodiques specialisSs. 
2) Le materiel: 
Pour les passionnes du materiel on notera 
. Encyclopedie des equipements de bureau et materiels d1informatique. — 
Paris: CIMAB. — 5 vol. a feuillets mobiles et surtout 1'admirable oeuvre que 
poursuit Claude Goulard 
. EncyclopSdie des materiels de micrographie/ Claude Goulard. — Paris: 
Informascience - centre de documentation Scientifique et Technique du CNRS, 
1979 -» . Inventaire tres complet sous forme de fiches techniques tres detaillees. 
3) La conservation: 
Un seul ouvrage, mais exhaustif et pratique 
. Conservation des images fixes . — Paris: La Documentation frangaise, 
1977. 
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4) L'exploitation: 
. deux fascicules tres interessants de Claude Goulard, encore: 
"Comment choisir et utiliser un appareil de lecture de microformes" (1979) 
et "Le stockage et 1'acces aux informations enregistrSes sur microformes" 
(1982). Ces deux documents sont semble-t-il hors commerce. Ils font partie 
du dossier technique que le service jle reprographie remet aux visiteurs et 
stagiaires. 
. L1 ouvrage du SCOM contient aussi quelques bonnes indications sur le 
suj et. 
5) Produire: 
Wous terminerons par, indispenaables, les documents de 1'AFNOR: 
les normes *(voir notre annexe), les mires, les symboles normalises peuvent 
y etre commandes. 
B - Realisations. 
Sont a realiser, si l'on souhaite suivre scrupuleusement ce guide 
- table de conversion, pagination, coordonnSes des vues 
- dictionnaire des particularites ou difficultes du fonds 
- feuille de signalement des difficultes (a inserer dans les documents) 
- calibres pour en-tetes microfiche 
- rSfSrences bibliographiques pour microfilm 
- bordereau de rSdaction d'en-tete 
- liste des documents manquants (collection sur microfilm) 
- sommaires eventuels 
- documents pour signalement coupure (application jaquette) 
- grille pour microfiche 
- chiffres de grand format 
- image technique 
- affiliation document original 
- affiliation microfilm original 
- restriction de diffusion 
- cahier des clauses administratives 
- bordereau de travail 
- calendrier d'execution, planriings, 
1 .Les normes depassent bien sur le cadre de la stricte production: il en existe 
notamment d'excellentes pour le; lecteurs de microformes. 

normalisation 
Normes fran?aises en rapport avec la micrographle 
NF Q 02-000 
Oicembre 1970 
S 20-011 
Novembre 1972 
NF S 20-015 
Novembre 1979 
NF S 20-016 
4 Novembre 1979 
NF S 20-017 
Novembre 1979 
NF S 20-020 
Novembre 1979 
NF S 24-001 
Oicembre 1960 
NF S 24-008 
JulUet 1969 
NF S 24-107 
Dicembre 1960 
Z 09-010 
AoQ11973 
NF Z 10-001 
06cambre 1977 
NF Z10-010 
Julllet 1973 
Z 43-005 
Jufllet 1980 
NF Z 43-006 
Juln 1968 
NF Z 434)07 
Juln 1966 
NF Z 43-009 
Octobre 1980 
NF Z 43-010 
NF Z 43-030 
Avrll 1978 
Paplere et cartons 
Dlmensions des paplers d'6crlture et de certalnes 
catogorles de papler dNmpresslon. 
Photographle, elntimatographle 
Traltement et conservation des mlcrocoples 
gtilatlno-argentlques sur lllm, destlndes & 1'archl-
vage. 
Fllm photographlque destlnd 6 1'archlvage -
type g6latlno-argentlque sur support en ester de 
cellulose - Spdclflcatlons. 
Fllm photographlque destlnd 6 l'archlvage -
type gdlatlno-argentlque sur support en poly6thy-
I6net6r6phtalate - Spficlflcations. 
Dlrectlves pour l'archlvage des fllms photographl-
ques de s6curit6 apr6s traltement. 
Fllms vlerges (g6latlno-argentlques ou non 
g6latlno-argentlques) employ6s en mlcrographle 
- Dlmenslons des feullles et des rouleaux. 
Fllms cln6matographlques de s6curlt6. 
Noyaux pour galettes de fllms "cln6matographi-
ques et magn6tlques. 
Fllm de 16 mm - Boblnes pour pelllcule vlerge. 
Admlnlstrallon et commerce 
Desslns et documents technlques - Formats flnls 
- Pr6sentatlon et pllage - Gulde d'usage g6n6ral. 
Paplers pour Imprlm6s et autres fournltures de 
bureaux a Cusage des admlnistratlons, servlces 
publlcs et asslmll6s - Caract6rlstlques d'emplol, 
de quallt6 et de dlmensions. 
R6gles g6n6rales d'6tablissement des Imprlm6s 
adminlstratlfs, commerclaux et asslmll6s. 
Mlerographle 
Denslt6s des mlcroformes - M6thode de mesu-
rage et valeurs. 
Caract6re typographlque ISO pour essais de lisl-
bllll6 (caractSre ISO). 
Essals de Ilslblllt6 - Descrlptlon et utlllsatlon de la 
mlre ISO n° 1 (1). 
M6thode de contrOle de qualite des mlcroformes 
COM (2). 
Appareils de lecture de microformes - Essals de 
Ilslblllt6 - Descriptlon et utlllsatlon de la mlcro-
mlre lSO n° 1 (3). 
Mlcrofiche transparente de format A6. 
NF Z 43-032 
Avrll 1979 
NF Z 43-050 
AoOt 1973 
NF Z 43-051 
Juln 1981 
NF Z 43-053 
Jltfn 1981 
NF Z 43-060 
Mai 1979 
Z 43-081 
F6vrler 1980 
NF Z 43-101 
Avril 1976 
Z 43-102 
Dftcembro 1977 
Z 43-103 
Dicembre 1977 
Z 43-104 
06cembre 1977 
Z 43-105 
Dicembre 1977 
Z 43-106 
Oicembre 1979 
Z 43-107 
Z 43-108 
NF Z 43-120 
Juln 1978 
NF Z 43-201 
Z 43-202 
Mal 1981 
NF Z 43-203 
Mal 1981 
Composltlon en sortie d'ordlnateur sur micro-
forme (COM): Mlcroflche A6. 
(+ Modlflcatlf 1, Avrll 1980). 
Mlcrocople des desslns technlques et autres 
documents de bureau d'6tudes (4). 
Mlcrographie en nolr et blanc des documents sur 
fllms de 35 mm. 
Mlcrographle des publlcatlons p6riodiques sur 
fllm de 35 mm destln6 61'archlvage. 
Mlcrographle en nolr et blanc des documents sur 
fllm de 16 mm. 
R6alisation des mlcrofilms de 16 mm destln6s d 
6tre substltu6s aux documents orlglnaux. 
Vocabulalre de la micrographle - Chapitre 01 
- Notlons g6n6rales. 
Vocabulalre de la mlcrographle - Chapltre 02 
- Prlse de vue. 
Vocabulalre de la mlcrographle - Chapitre 03 
- Traltement. 
Vocabulalre de la mlcrographle - Chapltre 04 
- Supports et condltlonnement. 
Vocabulalre de la mlcrographle - Chapltre 05 
- Quallt6 des Images - Llslblllt6 - ContrOle. 
Vocabulalre de la mlcrographle - Chapltre 06 
- Mat6riel. 
Vocabulalre de la mlcrographle - Chapltre 07 
- Composltlon en sortle d'ordinateur sur mlcrofor-
mes (COM) (3). 
Vocabulalre de la mlcrographle - Chapltre 08 
- Exploltatlon (3). 
Symboles graphlques appllcables & la mlcrogra-
phle. 
M6thodes de mesurage des caract6rlstlques des 
apparells de leclure (3). 
Appareils de lecture de mlcroformes 
d'usage g6n6ral. 
Gulde 
Apparells de lecture de mlcroformes, mod6les de 
bureau - CaractSrlstlques et m6thodes de contrOle 
simpilfl6es. 
Aulres normes en priparatlon: 
Jaquettes de mlcrofllms. 
Exdcutlon des orlglnaux destln6s d 6tre mlcrographl6s. 
(1) Dss mlres ISO n" 1 conformes 6 cette norme sont en vente 6 I AFNOR. 
(2) Des cadres de surimpresslon, correspondanf 6 la norme, sont en venle 6' 
1'AFNOR. 
(3) En prflparatlon. 
(4) Verslon r6vls6e en prSparatlon. 
Le sigle NF Identifle les normes homologu6es ou enregistries; les autres sont des normes exp6rlmentales ou des fascicu-
les de documentation. Ces normes sont en vente & VAFNOR, Tour Europe, Cedex 7,92080 Parls La D6fense. Un Recuell de nor-
mea frangalaes de mlcrographle (1° tid. — 1980. — 208 p„ A5) est 6galement dtsponlble d VAFNOR, au prlx de 95 F H. T. Une 6dl-
tion ant6rleure (1979) sur microflches A6 en est oflerte au prix de 150 F, comprenant la mlse d jour /usqu'd fln 19S1. 
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Les figures sont ind.iq.u6es par x . Les documenfcs pax +. Les "fcableaux par o. 
- Tableau: les diffSrents supports o 
- mode de prise de vue x "t 
- formats et supports x 
- tableau r6capitulatif des avantages et inconv6nients des supports 
- quelques pictogrammes (reproduits avec 1'autorisation de 1'AFNOR) 
- feuille bibliographique pour microfilm (autorisation AFNOR) + 
- calibre fagonnier + 
- calibre CNRS + 
- calibre Documentation frangaise + 
- bordereau pour en-tete de microfiche + 
- les pav6s optiques x 
- mode d'acces sur microfilm (autorisation AFNOR) x 
- caract6ristiques comparees des modes d'acces sur microfilm o 
- documents application jaquette + 
- grille Bibliotheque nationale du Qu6bec + 
- grille Documentation frangaise + 
- affiliation documents (Documentation frangaise) + 
- restrictions de diffusion (Documentation frangaise) + 
- exemple de s6quence microfilm (autorisation AFNOR) x 
- bordereau de travail (Documentation frangaise) + 
*» 
- bordereau de travail (CNRS - Autorisation CNRS) + 
- Image technique (CNRS - Autorisation CNRS) + 
- Image technique (Documentation frangaise) + 
- Pour 6viter un cadre autour de 1'image x 
- modes de duplication x 
- les g6n6rations x 
- les normes 
o 
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